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1.A szervezeti és működési szabályzat célja  
A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a Nagyrédei Szent Imre 

Általános Iskola szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és 

külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában 

megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, 

racionális és hatékony megvalósulását szabályozza.  

2.A szervezeti és működési szabályzat jogi alapja  
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának főbb jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények és rendeletek:  

2.1. Törvények 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati 

fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről  

 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról 

2.2.Kormányrendeletek  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról  

 401/2023 (VIII.30.) Kormányrendelet Pútv. végrehajtási utasítása 

2.3. Miniszteri rendeletek:  

 20/2012. VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról  

 

3.A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya  
 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi tanulójára és 

alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok 

is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe 

veszik annak szolgáltatásait.  
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A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, 

valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a 

rendezvények ideje alatt.  

A szervezeti és működési szabályzat határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon 

kívül helyeződik az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata.  

 

4.Az intézmény általános jellemzői  
 

Neve:     Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola  

Székhelye:    3214 Nagyréde, Fő út 10-12.  

Típusa:   általános iskola  

OM azonosítója:   031548  

Intézményegység kódja:  HE-2601  

Fenntartója:    Hatvani Tankerületi Központ  

Működtetője:   Hatvani Tankerületi Központ  

Felügyeleti szerve:   Hatvani Tankerületi Központ  

 

Feladatellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosítása:  

Az intézmény alaptevékenysége ellátásához szükséges pénzeszközök biztosításáról a 

fenntartó gondoskodik a Hatvani Tankerületi Központ belső szabályzatai szerint.  

 

5. A működés rendje  

 

5.1. A gyermekeknek, a tanulóknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendje  
Az iskola szorgalmi időben hétfőtől – péntekig 7. 00 és 18. 00 óra között áll a tanulók, 

illetve az iskolahasználók rendelkezésére. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 27. § (2) bekezdésének 

változása értelmében 2023. szeptember 1-től az iskolában a nevelés-oktatást a délelőtti 

és délutáni tanítási időszakban oly módon szervezzük meg, hogy a foglalkozások 

legalább 16 óráig tartanak, továbbá 7 órától 18 óráig – vagy addig, amíg a tanulók 

jogszerűen tartózkodnak az intézményben – gondoskodunk a tanulók felügyeletéről 

szülői igény esetén. 

Egyedi szerződések, illetve az iskola egyes rendezvényei esetében az intézmény 

használatának ideje túllépheti a 18 órát.  

 

Az iskolahasználók körén belül értjük mindazokat, akik az érvényes jogszabályokban 

meghatározottak szerint az iskola alapdokumentumában megjelölt feladatok ellátása 

keretében az iskolával kapcsolatba - valamilyen jogviszonyba - kerülnek.  
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Az iskola tanulói csak az intézmény által, tudtával, közreműködésével stb. szervezett 

foglalkozások keretében, nevelői felügyelettel tartózkodhatnak az iskola 

létesítményeiben.  

 

A tanulói jogviszonyban állók, illetve képviselőik mellett, rajtuk kívül az intézményben 

mások csak egyedi szerződés alapján (pl. terembérlet) tartózkodhatnak (a szerződésben 

meghatározott időkereteknek megfelelően).  

 

Az intézményben a köznevelési foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató állapítja 

meg az intézmény zavartalan működése érdekében.  

A hivatalos nyitvatartási időn túl az intézmény zárva van. Az iskolai szünetek idején az 

intézmény csak ügyeleti napokon tart nyitva.  

 

A nyitvatartási ideje alatt a hivatalos ügyek intézése a külön nem jelölt alkalmak 

kivételével munkaidőben (H-Cs: 8. 00-16. 00-ig, P: 8:00-14:30-ig) történik.  

 

A tanítási szünetek ügyeleti rendjét és beosztását az iskola igazgatóje határozza meg. 

Az ügyeleti napok rendje az iskolahasználók számára a Főépület és a Kisiskola bejáratán 

kerül kiírásra, illetve megtekinthető az iskola web-lapján.  

 

Szorgalmi időben 8. 00 és 16. 00 között az iskolavezetés egy tagja az intézményben 

tartózkodik, illetve 7.00-8.00 óra, valamint 16.00-18.00 óra között (az SZMSZ 

vonatkozó pontjának megfelelően) az intézmény megbízott pedagógusa jogosult - 

hatáskörében - intézkedésre.  

 

Az ügyelet időtartama alatt, illetve a foglalkozásokon az ügyeletet, felügyeletet ellátó 

munkavállaló, pedagógus felel a szabályok betartatásáért.  

 

Az iskola ügyeleti rendjét, a tanítási órák, a szünetek rendjét, a tanulók épületben való 

tartózkodására vonatkozó szabályokat, illetve az épület elhagyásának rendjét (tanítási 

időben), valamint az intézmény létesítményeinek használatára vonatkozó előírásokat az 

iskola házirendje szabályozza.  

 

Az intézményben egyedi szerződés - nem tanulói jogviszony - alapján tartózkodók is 

kötelesek betartani az iskola tűz- és balesetvédelmi szabályait, illetve a szerződésben 

jelölt (és a használat során ehhez kapcsolódó) létesítményekért, ezek berendezéseiért 

teljes anyagi felelősséggel tartoznak.  

 

Az iskola minden dolgozója és tanulója köteles az intézményt, illetve annak 

létesítményeit, eszközeit, berendezéseit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás 

szem előtt tartásával használni.  

 

Beosztásnak megfelelően a dolgozók és a tanulók felelnek az intézmény 

létesítményeinek tisztaságáért, illetve a takarékos energiafelhasználásért.  
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5.2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel  
 

Külső látogatók az iskolában folyó oktató-nevelő munkát nem zavarhatják.  

A szülők a házirendben szabályozott módon és időben jöhetnek be az iskola épületébe. 

Tanítási napokon 7. 30 és 16 óra között a vendégek az iskolatitkár irodájában kérhetnek 

felvilágosítást, intézhetik hivatalos ügyeiket.  

Pihenő- és munkaszüneti napokon, tanítási szünetekben az igazgató engedélyével lehet 

az iskolába belépni. 

 

5.3. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok  
 

Az intézmény hagyományainak tiszteletben tartása, ápolása, valamint az intézmény jó 

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának 

kötelessége. Az iskolai szintű programokat a nevelőtestület a tanév munkatervében 

rögzíti. Az iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények időpontját, az 

ünnepségek formáját (iskolai műsor, osztálykeretben történő megemlékezés, stb.), a 

rendezvények szervezésével, az ünnepi műsor összeállításával és lebonyolításával 

kapcsolatos feladatokat a felelősök megnevezésével munkaterv határozza meg.  

 

Iskolai (és egyben községi) szintű ünnepségek:  

 március 15-e  

 október 23-a  

Iskolai szintű megemlékezések:  

 Szent Imre nap 

 Nemzeti Összetartozás napja  

Közösségi ünnepeink:  

 tanévnyitó ünnepség  

 tanévzáró  

 ballagás 

Kiemelt rendezvényeink:  

 Szent Imre Kupa – atlétika területi verseny 

 Pulya Palóc Parasztolimpia – területi hagyományőrző rendezvény, verseny 

 Madarak  és fák napja - területi verseny 

Hagyományok ápolásával kapcsolatos rendezvények:  

 Állatok világnapja 

 Mikulás 

 karácsonyi DÖK vásár 
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 alsós és felsős farsang 

 anyák napja 

 gyereknap 

 őszi/tavaszi papírgyűjtés 

Az iskolai ünnepségeken az iskola tanulói és pedagógusai az alkalomhoz illő ünneplő 

ruhában (sötét szoknya illetve nadrág, fehér felső) jelennek meg.  

Az iskolai szintű ünnepségeken és az iskolán kívüli rendezvényeken a tanulók viselik 

az intézmény iskola címerét ábrázoló jelvényét.  

A tanulói igényeknek megfelelően táborokat szervezünk: zarándoktábor, sítábor, erdei 

iskola, nyári turisztikai tábor.  

A közösségi médiában megjelenő „Becsengettek” iskolaújság szerkesztésében az 

intézmény tanulói és nevelője vesznek részt (az újságíró szakkör tagjai).  

A nyugdíjba vonulókat búcsúztatjuk, a nyugdíjas kollégáknak beszélgetős délutánt 

szervezünk, a búcsúzó 8. osztály szervezésében megtartjuk a pedagógusnapot.  

5.4. A pedagógiai programról és az egyéb intézményi dokumentumokról 

történő tájékoztatás rendje  
Az intézmény pedagógiai programja, SZMSZ-e, házirendje megtekinthető a 

nyitvatartási időben az iskola igazgatói irodájában, olvasható az iskola web-lapján.  

A fent nevezett dokumentumokról az iskolavezetés a fogadóórák alkalmával igény 

esetén tájékoztatást ad.  

5.5. Az intézményi védő-óvó előírások  
Az házirendben foglalt, az iskolai tartózkodásra vonatkozó magatartási szabályokat a 

balesetek megelőzése érdekében valamennyi tanulónak meg kell tartania.  

Az egyes tantárgyak (technika és életvitel, testnevelés, számítástechnika (informatika, 

digitális kultúra), fizika, kémia, vizuális kultúra) tanítása során betartandó speciális 

rendszabályokat az év eleji balesetvédelmi oktatáson a tanulókkal ismertetni, az e-

naplóban jelölni kell.  

Az ügyeletes nevelő utasításait minden tanulónak be kell tartania.  

Az iskola területén gyermek tanári felügyelet nélkül nem tartózkodhat.  

Az engedély nélkül az iskola területén tartózkodó tanulót haza kell küldeni.  

Az udvari létesítményeket tanítási időn kívül engedély és felügyelet nélkül használókért 

az iskola nem vállal felelősséget.  

Iskolai berendezéssel, eszközzel tanuló csak közvetlen tanári felügyelet mellett 

dolgozhat.  

Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolán kívüli foglalkozások előtt a vonatkozó 

rendszabályokat, a tilos és az elvárt magatartásformát ismertetni kell.  
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5.6. Az intézmény területén tartózkodó szülők, valamint az intézménnyel 

kapcsolatban nem álló más személyek számára kötelezően megtartandó, a 

nevelési-oktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok  

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodók kötelesek: 

 a közösségi tulajdont védeni,  

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,  

 az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni,  

 az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,  

 a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,  

 a dohányzási tilalomra vonatkozó jogszabályokat betartani.  

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez 

méltó ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartózkodni, illetve megjelenni.  

 Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, 

viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, 

egyéb iskolai rendezvényt.  

6. A vezetői munka rendje  

6.1. A vezetők közötti feladatmegosztás  

6.1.1. Az intézmény igazgatója  

Az intézmény élén az igazgató áll, aki magasabb vezető beosztású dolgozó. Megbízása 

a köznevelési törvényben meghatározott módon és időtartamra történik.  

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott köznevelési 

foglalkoztatottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg.  

Az igazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért, 

gyakorolja a fenntartó által ráruházott munkáltatói jogokat, és kiadmányozási (aláírási) 

jogkört, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, köznevelési foglalkoztatotti szabályzat nem utal más 

hatáskörbe, felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, képviseli az intézményt. 

Ez utóbbi jogkörét az igazgató alkalmanként átruházhatja az intézmény dolgozóira.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel:  

 a pedagógiai munkáért,  

 a nevelőtestület vezetéséért,  

 a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért, és ellenőrzéséért,  

 a működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,  

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséért,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

 a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  
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 a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, a diákönkormányzattal, a szülői 

szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,  

 a tanulóbalesetek megelőzéséért,  

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,  

 a pedagógus etikai normáinak betartásáért és betartatásáért.  

6.1.2. Az intézmény igazgató-helyettese  

Az igazgató munkáját 1 fő magasabb vezető beosztású igazgató-helyettes segíti. Az 

igazgató-helyettes megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja. 

Igazgató-helyettes csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet. Az 

igazgató-helyettesi megbízás határozott időre, 5 évre szól.  

Az igazgató-helyettes munkáját munkaköri leírása, illetve az igazgató közvetlen 

irányítása alatt végzi. Az iskola életével kapcsolatos, azzal összefüggő kérdésben 

javaslattevő, illetve véleménynyilvánítási joga van.  

6.2. A kiadmányozás és a képviselet szabályai  
Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult. Az igazgató távollétében vagy 

akadályoztatása esetén a kiadmányozási jogot az igazgató-helyettes gyakorolja a 

helyettesítés rendjében foglaltak szerint.  

Az iskolai külső kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, ápolása a nevelőtestület 

egyetértésével az igazgató feladata. A külső kapcsolatokban az iskolát az igazgató 

képviseli. Ezt a jogát részben vagy egészben átruházhatja az iskola bármely dolgozójára, 

vagy az SZMK, DÖK képviselőjére. A diákokat és szülőket érintő ügyekben ki kell 

kérni a megfelelő diákfórum és az SZMK véleményét is.  

6.3. Az igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetén helyettesítés 

rendje, a helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok  
Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az igazgató-helyettes 

helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja az igazgató kizárólagos 

jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, 

folyamatos távollét.  

Az igazgató és az igazgató-helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató 

helyettesítése az alsós és a felsős munkaközösség-vezető feladata.  

A munkaközösség-vezetők  egyidejű távolléte esetén az igazgató rendelkezése alapján 

történik a helyettesítés.  

Eseti megbízás alapján az intézmény munkaközösség-vezetői illetve beosztott 

pedagógusa is elláthat korlátozott felelősséggel vezetői teendőket (pl. rendezvény 

esetén, napközi zárásig, stb.).  

A helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a 

helyettesítés keretében végzett feladatukért, tevékenységükért.  



10 
 

6.4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  
A belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az iskola igazgatója a 

felelős.  

A belső ellenőrzés az időszakra vonatkozó belső ellenőrzési terv (szakmai-pedagógiai 

tevékenység), illetve igazgatói utasítás (üzemelési, üzemelés-biztonsági területeken) 

alapján folyhat. A belső ellenőrzési terv az éves munkaterv része.  

Az adott tanév belső ellenőrzési tervét az igazgató készíti el. Ebben meg kell nevezni az 

ellenőrzendő területet (tevékenységet, személyt), az ellenőrzés célját, az ellenőrzésben 

résztvevők körét, az ellenőrzés időtartamát illetve gyakoriságát, az ellenőrzésért felelős 

személyt, a beszámolás módját és határidejét.  

A szakmai - pedagógiai tevékenység ellenőrzése állhat: 

 a tanügyi dokumentumok (e-naplók bejegyzései, anyakönyvek, bizonyítványok 

stb. 

 szervezési dokumentumok (tantervek, tanmenetek, munkaközösségi 

feljegyzések, programok, pályázatok, verseny előkészítéshez kapcsolódó 

dokumentumok) 

 tanulói munkák (munkadarab, dolgozat, füzetek) vizsgálatából, illetve lehet óra- 

vagy foglalkozáslátogatás  

Az üzemelési tevékenység a technikai és NOKS feladatokat ellátókra terjed ki. Az 

ellenőrzés lehet:  

 a munkakörben meghatározott feladatok mennyiségi és minőségi teljesítésének  

 a feladatkörhöz kapcsolódó (külön nem meghatározott) tevékenységek, 

feladatok ellátásának vizsgálata  

Üzemelés biztonsági kérdésekben az ellenőrzés kiterjedhet:  

 baleset- és munkavédelmi szabályok betartásának  

 a munkavégzés feltételeinek - így munkabiztonsági – vizsgálatára  

 a tűzvédelmi szabályok betartásának vizsgálatára.  

 

Belső ellenőrzésre jogosultak:  

 az iskolavezetés tagjai  

 a munkaközösség-vezetők  

 egy-egy konkrét feladatnál a megbízott bizottságok  

Az intézményben más csak az igazgató engedélyével végezhet ellenőrzést, kivétel a 

fenntartó által vagy felkérésére végzett ellenőrzés.  

Amennyiben a belső ellenőrzés elmarasztaló eredménnyel jár valamely munkavállaló 

vonatkozásában, a készített dokumentumnak tartalmaznia kell a munkavállaló 

álláspontját, megjegyzését stb. is.  
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Vitás kérdésekben a szakmai érdekvédelmi szervezet illetve a köznevelési 

foglalkoztatotti tanács véleményét is ki kell kérni.  

A belső ellenőrzések dokumentumait külön kell gyűjteni és megőrizni. Betekintéssel az 

érintettek, a munkavállaló által felkért személy – érdekvédelmi- képviselő, köznevelési 

foglalkoztatotti tanács képviselője, szülői választmány elnöke, jogi képviselő stb., - 

illetve a fenntartó hivatalból eljáró képviselői bírnak.  

A belső ellenőrzések személyre vonatkozó eredményeit az érintettekkel, általánosítható 

tapasztalatait a vonatkozó munkavállalói körrel kell ismertetni. (Adott esetben a 

feladatok egyidejű meghatározásával.)  

A szakmai - pedagógiai tevékenység ellenőrzését az érintett pedagógusokkal legalább 

24 órával az ellenőrzés megkezdése előtt közölni kell (kivétel óra- és 

foglalkozáslátogatások). 

7. A kapcsolattartás rendje  

7.1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, 

formája  
A vezetők és a szervezeti egységek (alsós és felsős munkaközösségek) 

kapcsolattartásának legfontosabb formái a megbeszélések 

7.1.1. A vezetők és a nevelőtestület közötti kapcsolattartás formája és rendje  

A nevelőtestület - a köznevelési törvény alapján "a nevelési-oktatási intézmény 

legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, pedagógusainak közössége, nevelési és 

oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.” 

A nevelőtestület a – köznevelési törvényben meghatározottak szerint - döntési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület értekezletei a következők:  

Rendszeres értekezletek:  

a.) tanévnyitó, féléves, tanévzáró értekezlet  

b.) félévi és év végi osztályozó értekezlet  

c.) nevelési értekezlet  

 

Az intézmény pedagógusai az éves munkatervben előre meghatározott nevelőtestületi 

értekezleten keresztül kifejthetik álláspontjukat az egyes napirendi kérdésekben, 

javaslatot tehetnek a napirendi pontok megváltoztatására és a mindennapi 

tevékenységükkel kapcsolatos kérdéseik megválaszolására. A nevelőtestületi 

értekezleten jegyzőkönyv készül.  
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Rendkívüli nevelési értekezlet  

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az igazgató, továbbá, ha a nevelőtestület 

egyharmada kéri. Ha az iskolai szülői szervezet, iskolai diákönkormányzat 

kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a 

nevelőtestület dönt.  

Osztályszintű értekezlet  

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését osztályszintű értekezlet formájában is végezheti. A 

nevelőtestület osztályszintű értekezletein csak az adott osztályközösségben tanító 

tanárok vesznek részt kötelező jelleggel. Az osztályszintű értekezletek időpontjait az 

osztályfőnök tűzi ki. Ilyen értekezlet szükség szerint bármikor tartható az osztály 

aktuális problémáinak megoldására.  

Aktuális értekezlet  

Az előre nem tervezhető, aktuális feladatokat, információkat tartalmazó, az aktuális 

kérdések megtárgyalására hivatott értekezletekről az intézmény igazgatóje, vagy 

helyettese a tantestületi szobában elhelyezett hirdetőn keresztül tájékoztatja a 

nevelőtestület tagjait, legalább az aktuális értekezlet előtt egy nappal.  

KAP belső munkamegbeszélések  

7.2. A vezetők és a munkaközösségek közötti kapcsolattartás formája és 

rendje  

7.2.1. Az iskolavezetőség értekezlete  

Havi rendszerességű fórum, ahol az éves munkatervben meghatározott időpontban az 

aktuális feladatokról egyeztet az iskolavezetőség. A tágabb iskolavezetés konzultatív 

testület, amely véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, és közreműködik 

mindazon ügyekben, amelyekben ezt az igazgató szükségesnek látja.  

A tágabb iskolavezetőség tagjai: 

 igazgató  

 igazgató-helyettes  

 munkaközösség-vezetők  

 köznevelési foglalkoztatotti tanács képviselője  

 a diákönkormányzatot segítő tanár  

A tágabb iskolavezetés bármely tagjának, illetve a szülői választmány kérésére az 

igazgató- 5 napon belül - összehívja a tágabb iskolavezetést.  

Az iskolavezetés tagjai kötelesek a tágabb iskolavezetés ülésein elhangzottakról 

tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól.  
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7.3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje  

7.3.1. Pedagógusok közösségei - tanulók közösségei  

A pedagógusok és a tanulók közösségei közötti kapcsolattartás alapvetően az 

osztályfőnökök és a diákönkormányzatot segítő pedagógus munkáján keresztül valósul 

meg. A DÖK-segítő pedagógus részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, az 

iskolavezetőség ülésein, és megjeleníti a diák-önkormányzati szempontokat, 

tájékoztatja a diákokat érintő kérdésekben a pedagógusok közösségeit.  

A DÖK rendezvényekre meghívott pedagógusok, illetve a DÖK képviselőinek 

meghívása az őket érintő vezetői, nevelőtestületi értekezletre biztosítják a 

kapcsolattartást.  

A DÖK osztályszintű képviseletével az osztályfőnök útján tartanak kapcsolatot a 

pedagógusok.  

Rendkívüli iskolagyűlés összehívására kerül sor, amennyiben a diákközösséget érintő 

probléma merül fel, vagy közös t6ájékoztatásra van szükség.  

7.3.2. Pedagógusok közösségei – szülői szervezetek (közösségek)  

Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A 

tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a szülői 

értekezleteken, az egyéni tájékoztatása a fogadóórákon történik.  

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként kettő, a 

munkatervben rögzített időpontú szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével.  

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök, a szülői 

választmány képviselője a gyerekközösségben felmerülő problémák megoldására.  

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a 

tanulókról a szülők számára. Az intézményi munkaterv tartalmazza a szülői fogadóórák 

időpontjait.  

A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is 

behívja az intézményi fogadóórákra.  

Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon kívül is találkozni szeretne gyermeke 

pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot egyeztet az érintett pedagógussal.  

Iskolánk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad az e-ellenőrzőn keresztül.  

Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges 

aktuális információkról is (e-napló, faliújság, web-oldal, e-mail, osztálycsoportok).  

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az e-naplóban feltüntetni: a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés 

eredményét a feladat kiosztásának napján. Amennyiben nincs lehetősége a szülőnek az 

e-napló elérésére, tájékoztató füzetben, ellenőrzőben kap tájékoztatást gyermekével 

kapcsolatos információkról.  
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Az iskola a szülőket és más érdeklődőket az iskola honlapján 

(https://iskolanagyrede.hu/wp/ ) olvasható és letölthető módon közzétett szabályzatai 

által is tájékoztatja. A digitális információ elérésében akadályozottak az iskola 

titkárságán tekinthetik meg szabályzatainkat. 

7.4. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának 

rendje, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében  
A szakmai munkaközösségek részt vesznek az intézmény szakmai munkájának 

irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. Szakmai munkaközösséget legalább öt 

pedagógus hozhat létre. A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, 

munkaterve valamint az adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 

egy tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykednek.  

Az intézmény szakmai munkaközösségei a következők:  

 alsó tagozatos,  

 felső tagozatos.  

7.4.1. A szakmai munkaközösségek feladatai  

 fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 

speciális irányok megválasztására,  

 javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét, 

 szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus 

álláshelyek pályázati anyagát,  

 támogatják a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok és a munkaközösségek új 

tagjainak munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,  

 javaslatot tesznek a gyakornokok mentorának megbízására,  

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét,  

 összeállítják a vizsgák (különbözeti-, osztályozó-, javító-, helyi- stb.) feladatait, 

lebonyolítják a vizsgákat  

 végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok, tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,  

 a munkaközösségek – az igazgató megbízására – részt vesznek az iskola 

pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, lebonyolításában,  

 véleményezik az iskolába felvett tanulók osztályba vagy csoportba való 

beosztását,  

 a helyi tanterv alapján, javaslatot tesznek az alkalmazott tankönyvekre, 

tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre,  

 végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat,  

 A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex 

Alapprogram módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek 

elkészítésében, megvalósít ásításában, óralátogatással, szakmai 

megbeszélésekkel.  

https://iskolanagyrede.hu/wp/
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A szakmai munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség 

véleményének kikérésével az igazgató bíz meg legfeljebb öt évre. A munkaközösség-

vezető munkáját munkaköri leírás alapján végzi. A szakmai munkaközösség-vezető 

jogai és feladatai:  

 összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény 

pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját,  

 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai 

munkájáért,  

 elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, 

felügyeli a tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való 

megfelelést,  

 szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat 

(tanórákat) szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,  

 ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, 

intézkedést kezdeményez az igazgató felé,  

 képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül,  

 összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, 

igény szerint az igazgató részére a munkaközösség tevékenységéről,  

 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a 

munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, stb.,  

 tájékoztatja a munkaközösség tagjait a vezetői értekezletekről,  

 állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait.  

7.4.2. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái  

Kapcsolattartá-

sért felelős 

Kapcsolattartás 

módja 

Kapcsolattartás 

gyakorisága 

Ellenőrzés, 

értékelés 

Dokumentá-

lás módja 

Munkaközösség

vezetők 

Szervezett 

megbeszéléseken és 

napi 

munkakapcsolatban 

Havi egyszeri 

alkalommal 

tágabb 

iskolavezetői 

megbeszélésen, 

napi 

gyakorlatban 

folyamatosan 

Igazgató 

igazgató-

helyettes 

Feljegyzés, 

jelenléti ív 

 

7.5. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat 

működéséhez szükséges feltételek  
A tanulók, a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 

hozhatnak létre.  

A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt saját 

működéséről, a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök 

felhasználásáról, hatáskörei gyakorlásáról, egy tanítási nélküli munkanap 
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felhasználásáról, saját tájékoztatási rendszere létrehozásáról és működtetéséről, a 

tájékoztatási rendszer szerkesztőségének tanulói vezetőjéről, felelős szerkesztőjéről, 

munkatársairól. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési 

oktatási intézmény működésével és tanulókkal kapcsolatos minden kérdésben.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség 

fogadja el és a nevelőtestület hagyja jóvá. A diákönkormányzat szervezeti és működési 

szabályzatában rögzített felépítési és működési rend határozza meg a diákönkormányzat 

döntési, egyetértési, javaslattevő és véleményezési jogkörét.  

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat 

vezetőségének javaslata alapján - a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza 

meg 5 évre. A diákönkormányzatot a nevelőtestületi értekezleteken a segítő tanár 

képviseli.  

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola 

helyiségeit, berendezéseit. A speciális helyiségek használatához a teremért felelős 

pedagógus ad engedélyt.  

A diák-önkormányzati szerv és az intézményi vezetők közötti rendszeres kapcsolattartás 

a diákönkormányzatot segítő tanár révén a tágabb iskolavezetőségi értekezleten valósul 

meg. A kapcsolattartás további formái: az iskolai vezetők meghívása a DÖK 

rendezvényeire, illetve a DÖK képviselőinek meghívása az őket érintő vezetői, 

nevelőtestületi értekezletekre. Az iskolai vezetőség tagjait minden témában 

személyesen is megkereshetik a DÖK-képviselők.  

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni, melyen az 

iskola igazgatójének vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet 

egészéről, az iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az 

iskolai házirendben meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés 

összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, melynek 

előkészítéséért/megszervezéséért az igazgató felelős. Az igazgató e feladatát a 

diákönkormányzatot segítő nevelőre ruházza át.  

7.6. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás 

formája és rendje  
Az iskolai sportkört a sportkör vezetője képviseli az iskolavezetés felé: részt vesz a 

tanulói igények felmérésében, javaslatot tesz a sportköri foglalkozásokra, összeállítja a 

versenynaptárt, gondoskodik a tanulók versenyzéshez szükséges regisztrációjáról, 

nevezéséről, kapcsolatot tart az alsófokú DSB, valamint a vármegyei DST elnökével.  

 

7.7. A külső kapcsolatok rendszere, formái és módja  
Intézményünk a feladatok elvégzése, a tanulók egészségügyi, gyermekvédelmi és 

szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb 

ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági 

szervezetekkel. A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző 
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szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a 

társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival, meghívás vagy egyéb értesítés 

alapján.  

A partnerközpontú működés intézményi modelljében meghatározott eljárás alapján a 

partneri kör kapcsolattartás elemeit a minőségügyi csoport időszakonként frissített 

partneri kommunikációs adatbázisban rögzíti.  

A kapcsolattartás formái és módja  

 közös értekezletek tartása  

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel  

 módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása  

 közös ünnepélyek rendezése  

 intézményi rendezvények látogatása  

 napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon  

Az iskola tagja lehet olyan egyesületeknek, szervezeteknek, amelyek elősegítik az 

intézményi célok elérését. Az intézmény pedagógusai önkéntes alapon tagjai lehetnek 

különböző szakmai szervezeteknek.  

7.7.1. A vezetők és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája, rendje  

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. Egy 

osztály tanulóinak szülői szervezetével (szülői munkaközösségével), illetve annak 

vezetőjével a tanulóközösséget vezető osztályfőnök közvetlen kapcsolatot tart. Az 

osztály szülői szervezete egyetértési jogot gyakorol a kirándulások, illetve minden, a 

szülők számára anyagi terhet jelentő feladattal kapcsolatban. Az osztályok szülői 

szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök, az 

osztályfőnök vagy az iskolai szülői szervezet választmányi elnökének segítségével 

juttathatják el az iskola vezetőségéhez.  

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról. Az iskolai szülői 

szervezet munkájában az osztályszintű szülői közösségek vezetői vehetnek részt. A 

szülői szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését.  

Az iskolai szülői szervezetnek véleményezési és egyetértési joga van minden olyan 

kérdésben, amelyet jogszabály ír elő. Az intézmény igazgatója tájékoztatást kell, adjon 

az iskolai büfé kínálatáról és árképzési elveiről, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendszeréről. Az iskolai szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol minden, a szülők 

számára anyagi terhet jelentő iskolai szintű feladattal kapcsolatban.  

Az intézmény igazgatója közvetlen kapcsolatot tart a szülői választmány vezetőjével, 

szükség esetén a szülői választmánnyal. Évente legalább egy alkalommal tájékoztatja 

az iskolai szülői szervezetet az iskolában folyó nevelő-oktató munkáról, az időszerű 

feladatokról, kikéri véleményét a tanulóifjúságot érintő kérdésekről, valamint az 
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intézmény tanulókat érintő terveiről. A szülői választmány vezetősége rendszeresen 

meghívást kap az iskola ünnepségeire, kiemelkedő eseményeire.  

7.7.2. A pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a 

gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás rendje  

A nevelési-oktatási intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, 

valamint tanulási, beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő gyermekek, tanulók 

magas színvonalú és eredményes ellátása érdekében az intézmény – az említett tanulók 

nevelését-oktatását, továbbá speciális ellátását végző pedagógusai révén – 

folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkaközösségek munkaprogramjában 

foglalt ütemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagógiai szakszolgálatokkal. 

A kapcsolattartás módjai:  

 együttműködési megállapodás alapján 

 informális megbeszélés, megegyezés szerint  

 az intézmény munkatervében rögzítettek alapján  

A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka 

színvonalának minél magasabb szintű ellátása érdekében az iskolavezetés által 

kialakított informális csatornákon és a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató 

intézmények által meghirdetett – programokon, továbbképzéseken, konferenciákon, 

tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján valósul meg.  

A pedagógiai szakszolgálatokkal és szakmai szolgáltató intézményekkel való 

kapcsolattartásért az igazgató a felelős, aki a nevesített partnerintézmények 

vonatkozásában az együttműködés feladatainak végzésével a nevelőtestület egyes 

tagjait bízza meg.  

A kapcsolattartás főbb formái:  

 az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az iskola 

pedagógusai a pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző 

konferenciákon, tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, 

tréningeken, szakértői konzultációkon és más szakmai rendezvényeken;  

 a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői 

megsegítésének igénybevétele a szakmai munkaközösségek kezdeményezésére  

 vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-

fejlődésének diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a 

mindennapi kapcsolattartás szintjét képezi a pedagógiai szakszolgálatokkal;  

 évente több alkalommal megbeszélés folytatása a pedagógiai szakszolgálatok 

munkatársaival az általuk foglalkoztatott gyermekekről, tanulókról;  

 esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény pedagógusai, az 

osztályfőnökök, a gyermekvédelmi felelős, és fejlesztőpedagógusok 

bevonásával.  
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7.7.3. Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartás rendje  

Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval az intézmény 

igazgató-helyettese tart kapcsolatot: összehangolja a védőnő, az iskolaorvos, az 

iskolafogász rendelési időpontjait az intézmény által leginkább kedvező lehetőségekkel. 

Az Egészségügyi Szolgálat alkalmazottai (iskolai orvos és a védőnő) részt vesznek az 

iskolai egészségnevelési terv kialakításában, valamint kapcsolatot tartanak fenn a 

szabadidős programok szervezőivel.  

A jelölt tevékenységekben keletkezett dokumentumok csak igazgatói ellenjegyzéssel 

érvényesek.  

Az iskola életéről, eseményeiről a médiának az iskola igazgatója vagy az általa 

megbízott személy adhat hivatalos tájékoztatást.  

8. Eljárásrendek  

8.1. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  
Az intézményben előforduló bármilyen, a működés normális (tanítási, illetve napirend 

szerinti) menetét zavaró, az épületben tartózkodók biztonságát veszélyeztető esemény 

esetén azonnal értesíteni kell az igazgatót, illetve az iskolában tartózkodó vezetőt, vagy 

megbízottat.  

Amennyiben az épületben tartózkodó tanulók, dolgozók testi épségét közvetlen veszély 

fenyegeti, a veszélyt észlelő - a fennálló esetre vonatkozó szabályzat szerint - 

elsődlegesen a személyi biztonság érdekében köteles eljárni.  

Minden, a gyermekek testi épségét veszélyeztető esemény bekövetkeztekor a tűzriadó 

tervben leírt módon kell jelezni, majd az épületet kiüríteni.  

Bombariadó esetén - a rendőrség, illetve az iskolavezetés egyidejű értesítése mellett - a 

tűzriadó terv szerint az épületet ki kell üríteni, s meg kell várni a rendőrség érkező 

illetékesének intézkedését. Az épületben senki sem maradhat.  

A bombariadó miatt kiesett tanítási időt vagy az adott tanítási napon (1 illetve 2 tanítási 

óra esetén), vagy az igazgató által meghatározott szabadnapon be kell pótolni.  

Amennyiben a bombariadót kiváltó személy az iskola tanulója, ellene fegyelmi eljárást 

kell indítani. Más esetben az iskola hivatalból tesz feljelentést.  

Mindazon rendkívüli eseményeket, amelyek a tűzriadó terv alkalmazását váltják ki, 

illetve, amelyek - pl. váratlan meghibásodás, káresemény, betörés - az intézményi 

költségvetésben nem tervezett üzemelési vagy fenntartási kiadáshoz vezetnek, az 

igazgató az esemény megkövetelte intézkedéseket követően, de legalább 12 órán belül, 

jelzi a fenntartó vezetőjének és az illetékes ügyintézőnek.  

Rendkívüli eseménynek minősül a rendőrség illetve a tűzoltóság hivatalból való 

kivonulása, valamint az iskola területén való (nyomozati) eljárása, ténykedése.  
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Egyéb esetekben az igazgató dönt az illetékesek informálásáról.  

Az intézmény tűzriadó terve a tűzvédelmi utasítás csatolt része.  

8.2. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend  
Ha az iskolában betegszik meg a tanuló a felügyeletét ellátó pedagógus jelzi a problémát 

a szülőnek és az igazgató-helyettesnek, aki gondoskodik a tanuló elkülönítéséről, míg a 

szülő megérkezik.  

Ha sürgős beavatkozásra van szükség (sérülés, baleset, súlyos rosszullét) esetén a 

gyermek felügyeletét ellátó pedagógus hívja a mentőt, és értesíti az ügyeletes vezetőt 

vagy az általa megbízott ügyeletest. Járvány idején a Nemzeti Népegészségügyi 

Központ utasításai szerint kell eljárni.  

Az influenzás megbetegedések idején fel kell hívni a tanulók figyelmét, hogy tartsák 

meg az elemi higiéniai szabályokat (kézmosás, gyakori szellőztetés stb.).  

Az iskolában tilos a dohányzás.  

Az iskolába tilos egészségre ártalmas szerek bevitele, használata.  

Osztályfőnöki órák keretében évente foglalkozni kell drogprevencióval, a dohányzás 

ártalmaival.  

8.3. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő 

fegyelmi eljárás részletes szabályai  
Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató 

jár el.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való 

tudomásszerzéstől számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell 

foglalni, melyet az igazgató ír alá, s a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával 

hitelesít.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, 

hogy az intézményben a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a 

fegyelmi eljárás lefolytatását  megelőző egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a 

kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 

érdekében.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény 

vezetője a diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus 

révén, a szülői szervezet vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a 

kötelességszegő tanulót illetve törvényes képviselőjét az osztályfőnök útján 

haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet az egyeztető eljárás lefolytatásának 

lehetőségére.  
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Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskorú 

sértett esetén a szülő, valamint a kötelességszegő, kiskorú kötelességszegő esetén a 

szülő egyetért. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő – az értesítés kézhezvételétől 

számított öt tanítási napon belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás 

lefolytatását. A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem 

kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon 

belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.  

Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 

megtagadhatja. A döntése előtt be kell szerezni, a diákönkormányzat, a szülői szervezet 

véleményét.  

Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek 

személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja.  

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után 

jelöli ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás 

időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti.  

Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás 

lefolytatásáért felelős személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját.  

Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell 

folytatni.  

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához 

szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés 

ideje alatt a sértett, kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, 

a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli 

megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet 

vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet 

hozni.  

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, 

írásbeli határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. A fegyelmi eljárás megindítása 

és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga, illetve a kiskorú tanuló szülője gyermeke 

ellen kéri.  

A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 

elkövetett cselekmény tárgyi súlyát, közösségre gyakorolt hatását figyelembe kell venni.  

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.  

A diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell 

foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet.  

A fegyelmi büntetés lehet  
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a) megrovás;  

b) szigorú megrovás;  

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható;  

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola 

igazgatójével;  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható tanköteles 

tanuló esetén  

f) kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a 

fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.  

 

Tíz év alatti tanulóval szemben fegyelmi eljárás nem indítható.  

A d) pont szerinti fegyelmi büntetés akkor alkalmazható, ha az iskola igazgatója a tanuló 

átvételéről a másik iskola igazgatójával megállapodott.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásával az igazgató – a nevelőtestület véleményének kikérését 

követően – olyan pedagógust bíz meg, akitől az ügy tárgyilagos elbírálásában való 

részvétel elvárható.  

A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú 

tanuló szülőjét a fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus értesíti, s 

gondoskodik arról, hogy az eljárás során a tanuló meghallgatására sor kerüljön, és 

álláspontját, védekezését elő tudja adni.  

Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A 

fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt meghatalmazott is képviselheti.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásával megbízott pedagógus - az igazgatóval való 

egyeztetést követően – kijelöli a fegyelmi eljárás (meghallgatás, tárgyalás) helyét, 

időpontját, gondoskodik a technikai feltételek biztosításáról, az érintett felek illetve az 

eljárási cselekmények más résztvevőinek értesítéséről.  

Ha az eljárás alá vont tanuló vitatja a terhére rótt kötelezettségszegést, vagy a tényállás 

tisztázása végett arra szükség van, fegyelmi tárgyalást kell tartani. A fegyelmi tárgyalást 

a fegyelmi eljárás lefolytatásával a nevelőtestület által egyszerű szótöbbséggel 

megbízott háromtagú pedagógusokból álló bizottság folytatja le a fegyelmi eljárás 

megindításától számított igazgatói döntést követő harminc napon belül. A fegyelmi 

tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű szótöbbséggel elnököt választ.  

A fegyelmi tárgyalás nyilvános. A fegyelmi tárgyalást levezető bizottság dönthet úgy, 

hogy a nyilvánosságot a tanuló illetve képviselője kérésére korlátozhatja vagy 

kizárhatja.  

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság 

elnöke szóban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és 

rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a 
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határozat szóbeli kihirdetését a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság legfeljebb nyolc 

nappal elhalaszthatja.  

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha  

 a) a tanuló nem követett el kötelességszegést,  

b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  

c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el,  

d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy  

e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el.  

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke kihirdetést 

követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél 

esetén a szülőjének. Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a 

határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú 

tanuló esetén a szülő is - tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást 

megindító kérelmi jogáról lemondott.  

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül 

kell az igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc 

napon belül az intézmény igazgatóje a kérelmet az ügy összes iratával együtt a 

fenntartóhoz továbbítja.  

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya 

alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb:  

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása 

fegyelmi büntetés esetén hat hónapnál;  

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések 

esetén tizenkettő hónapnál.  

A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a 

fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel - legfeljebb hat 

hónap időtartamra felfüggeszthető. A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat 

meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a kötelességszegő tanuló  

 közeli hozzátartozója  

 osztályfőnöke illetve osztálytanítója  

 napközis nevelője  

 felsős tanuló esetén volt osztálytanítója  

 a fegyelmi vétség sértettje  

 akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el.  

A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

58. § alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az 

irányadók.  
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8.4. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje  
Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.  

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével  

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 

„elektronikus nyomtatvány”  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak 

kell gondoskodnia.  

8.5. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje  
Az elektronikus úton előállított, hitelesített dokumentumot az iratkezelési szabályzatban 

leírtaknak megfelelően kell  

 az ügyintézőnek eljuttatni,  

 CD-re kimenteni, és elektronikus formában is őrizni kell,  

 majd az irattárban elhelyezni.  

9. Hatáskörök átruházására vonatkozó rendelkezések  

9.1. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök  

 A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai 

ellenőrzésben való vezetői feladatok.  

 A munkavégzés ellenőrzése.  

 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése.  

 A vizsgák szervezése.  

 Az iskolai dokumentumok elkészítése.  

 A statisztikák elkészítése.  

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése.  

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése.  

 A választható tantárgyak körének meghatározása.  

 A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása.  

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése.  
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 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése.  

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére.  

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, 

együttműködés.  

 Személyi anyagok kezelése.  

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgató-helyettest teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli.  

9.2. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

– meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hoz létre.  

Egyes jogköreinek gyakorlását – kivéve a házirend, elfogadását – átruházhatja a 

szakmai munkaközösségekre vagy a diákönkormányzatra. 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület 

által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 

 Az intézmény nevelőtestülete feladatkörének részleges átadásával fegyelmi bizottságot 

hozhat létre. A bizottság tagjait a tanévnyitó értekezleten a tantestület az adott tanévre 

választja meg. A bizottság feladata: a házirendet súlyosan megszegő tanulók fegyelmi 

ügyeinek kivizsgálása, tárgyilagos döntés meghozása. A fegyelmi bizottság tagjai: 

 az intézmény tágabb vezetésnek egy tagja  

 a nevelőtestület által delegált pedagógusok  

 a diákönkormányzatot segítő pedagógus  

 az iskolai gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

 a fegyelmi tárgyalás állandó meghívott tagja a diákönkormányzat képviselője. 

Személyes érintettség esetén a nevelőtestület által delegált pedagógus helyett más tag 

választható. A nevelőtestület a meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségekre ruházza át az alábbi jogköreit:  

 a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása  

 a taneszközök, tankönyvek kiválasztása 

  továbbképzésre, átképzésre, való javaslattétel  

 jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel  

 a határozott időre kinevezett pedagógusok véleményezése  

 a szakmai munkaközösség-vezető munkájának véleményezése.  

Az átruházott jogkörök gyakorlásáról a félévi és év végi nevelőtestületi értekezleten kell 

a bizottságok, közösségek vezetőinek beszámolniuk.  
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10. Egyéb szabályozások  

10.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  
A rendelési időben - előzetesen megadott rendben - az intézmény által biztosított 

felügyelettel vesznek részt vizsgálaton a tanulók.  

A gyermekorvosi teendőket a tanuló gyermek-háziorvosa (vagy körzeti gyermekorvosa) 

látja el.  

Az egészségügyi adminisztráció vezetése az iskolaorvosok mellé rendelt védőnő 

feladatköre.  

Intézményen kívüli iskola-egészségügyi, iskolai szakorvosi vizsgálaton a fenntartó, 

illetve az iskolaorvos által előírt időben és rendben, az iskola által biztosított 

felügyelettel vesznek részt a tanulók.  

A megkezdett, de a nem az intézmény hibájából elmaradt, megismételt vizsgálatok 

járulékos költségeit az illetékes iskola-egészségügyi szolgálat viseli.  

10.2. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái és időkeretei  
Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 

szerint egyéb pedagógiai tartalmú egyéni vagy csoportos foglalkozásokat szervez, 

amelyek a tanulók fejlődését szolgálja.  

Az iskola a tanuló heti kötelező tanóráinak száma és az osztályok engedélyezett heti 

időkerete különbözetének a tantárgyfelosztásban meghatározott mértékét egyéb 

foglalkozás megtartásához veszi igénybe.  

Az iskola a következő egyéb foglalkozásokat tartja:  

 A napközis foglalkozás  

a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének színtere. Az első 4 

évfolyamom létszámtól függően szerveződik.  

 A tanulószoba  

szervezése elsősorban 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak alatt 

működik tanítási napokon 12.30 és 16 óra között. A tanulószobai foglalkozást tartó tanár 

feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai 

tananyag elsajátításában, törekedjen a házi feladatok minőségi ellenőrzésére, a 

szabadidő hasznos eltöltésére.  

 A szakköröket  

a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a 

munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az 

igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján működnek. 

A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért.  
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 A korrepetálások  

célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. 

A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.  

 A differenciált foglalkozások 

(1-3 fő) célja a tehetséggondozás, a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása, a 

beilleszkedési, tanulási nehézség, magatartási rendellenességgel diagnosztizált tanulók 

fejlesztése, továbbá az első-negyedik évfolyamra járó tanulók eredményes felkészítése.  

 A diáksportkör (DSK)  

a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás a sport 

megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetők. A DSK, mint 

szervezeti forma önálló szabályzat alapján működik, iskolánk tanulóinak nyújt 

lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre.  

A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények 

függvényében lehetséges. Tanulóink intézményi, települési, területi, vármegyei és 

országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe 

véve. Az iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és 

felelősek lebonyolításukért. Az iskolainál magasabb szintű versenyekre a felkészítésért, 

a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgató-helyettes 

felelősek.  

Az intézmény az előző tanév végén írásban felméri az igényeket a várható 

csoportszámok kialakításához, illetve a tanulószobai foglalkozások tervezéséhez.  

A napközis illetve tanulószobai foglalkozásokra a tanév kezdetekor megadott határidőig 

(amennyiben jogszabály másképp nem rendelkezik szeptember 5-ig) írásban lehet 

jelentkezni.  

A tanév folyamán csak írásos szülői kérés révén lehet napközis, illetve tanulószobai 

csoportba belépni, illetve elhagyni azt. A foglalkozások rendjét sorozatosan sértő, a 

foglalkozásokat rendszeresen zavaró tanulókat fegyelmi határozattal a foglalkozásokon 

való részvételtől átmenetileg (adott félév), illetve a tanév egészére el lehet tiltani. Súlyos 

esetben a fegyelmi határozat meghozataláig az igazgató a tanuló foglalkozásokon való 

részvételét felfüggesztheti.  

A tanítási szünetekben, illetve a tanítás nélküli munkanapokon a napközis csoportok 

összevonhatók.  

A tanítás nélküli munkanapok idején előzetes jelentkezés esetén az intézmény ügyeletet 

biztosít.  

A szakkörök (érdeklődési körök, stb) egész tanévre, illetve megadott időhatárokon belül 

(konkrét hetek, hónapok), illetve adott óraszámra szervezhetők meghatározott program, 

terv alapján.  
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Az intézményben csak olyan tan- illetve térítési díjas foglalkozás tartható vagy 

szervezhető (más bonyolítók által is), amely nem összeférhetetlen az iskola Pedagógiai 

Programjával.  

Az iskola Pedagógiai Programja rögzíti az alapszolgáltatások keretébe tartozó tan- 

illetve térítési díjmentes foglalkozásokat.  

 

10.3. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  
A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló 

közötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási 

intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, 

amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének 

teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi 

és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog 

értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg.  

A megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén 

szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A 

megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének 

mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi 

termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles 

a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot 

tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a 

megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. 

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további 

egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék 

tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

10.4 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata 
 a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, iskolában a kerettantervben előírt 

törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén 

az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

 a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse 

 

11. Az iskolai tankönyvellátás rendje  

11.1. Az iskolai támogatási és megrendelési igények felmérésének folyamata  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatóje a felelős.  



29 
 

Az iskolai tankönyvellátás rendjéről évente a szakmai munkaközösségek véleményének 

kikérésével a tankönyvfelelősök előterjesztésében a nevelőtestület dönt. A 

nevelőtestület döntése előtt föl kell mérni a tankönyvfelelősöknek és egyeztetni az 

iskolai könyvtárosokkal a tanulói tankönyvek könyvtári mennyiségét.  

1-8 évfolyamon minden tanuló számára térítésmentesen biztosítja az állam a 

tankönyveket.  

Az iskola részére biztosított tankönyvtámogatás céljára jutó összeg minimum 25 %-át 

tankönyvre, tartós tankönyvre illetve ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell 

fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonát képezi.  

Az iskolának legkésőbb június 10-ig a hirdetőtáblán való kifüggesztéssel közzé kell 

tenni azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, 

amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai 

könyvtáros munkaköri kötelessége.  

A tankönyvek kiválasztásának elveit iskolánk pedagógiai programja tartalmazza.  

11.2. Az iskolai tankönyvrendelés rendje  
Az iskola éves munkaprogramjának összeállításakor az igazgató kijelöli azt a dolgozót, 

aki az adott tanévben elkészíti a tankönyvrendelést, végzi a tankönyvterjesztést.  

A tankönyvrendelésért és terjesztésért felelős dolgozókkal a fenntartó megállapodást 

köt. A megállapodás tartalmazza a dolgozók feladatait, a határidőket, a 

tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét, a díjazás mértékét.  

A tankönyvrendelés határideje március utolsó munkanapja, módosításának határideje 

június 15., a pótrendelés határideje szeptember 5.  

A tankönyvrendelést a körülményekhez képest elvárható legteljesebb körben kell 

megtenni, legalább a kiválasztott tankönyvek címének, darabszámának, az érintett 

tanulók, (ha ismertek) és a tanulókat esetlegesen megillető támogatások feltüntetésével. 

Az iskolának a megrendelés során azokat a tanulókat is fel kell tüntetni, akik számára 

nem rendel tankönyvet az okok megjelölésével. A módosításra és a pótrendelésre csak 

indokolt esetben, különösen az osztálylétszám változása esetén kerülhet sor. Csak a 

végleges rendelésben megadott tankönyvek darabszámát lehet módosítani, az eredeti 

rendelés 10% -ig.  

A tankönyvrendeléseket az iskola továbbítja a Könyvtárellátónak, amely összesíti és 

továbbítja az érintett kiadóknak.  

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálódásával okozott kárt a 

tanulónak (szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni.  

A köznevelési törvény 46 § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 

tankönyveket – a munkafüzetek kivételével - az igazgató az iskola könyvtári 

állományába veszi, a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten 

kezeli, és a tanuló részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola 

házirendjében meghatározottak szerint.  
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A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdés szerinti térítésmentes tankönyvellátást első 

alkalommal a 2013/2014. tanévben az első évfolyamra beiratkozott tanulók számára, ezt 

követően felmenő rendszerben kell biztosítani. 

 

 

11.3 A pedagógusok használatába kerülő informatikai eszközök 

meghatározása  
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy az iskola 

könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, 

tanári segédkönyveket, informatikai eszközöket. A pedagógus a munkaideje alatt 

használhatja az iskola adathordozóit, pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az 

eszközöket az iskola titkárságáról kell elkérni, és oda is kell használat után visszavinni. 

Tartós vagy alkalmi kihelyezésről a pedagógus és az intézményvezető kihelyezési 

nyilatkozatban állapodnak meg. A tartós kihelyezés nem tarthat tovább egy tanévnél.  A 

kihelyezett eszköz műszaki állapotának megóvásáért a pedagógus felel, esetleges 

meghibásodását azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszköz elvesztése 

anyagi felelősséget vonhat maga után. 

 

 

12. Mellékletek 
1. számú melléklet – A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola könyvtárának Szervezeti 

és Működési szabályzata 

2. számú melléklet – A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola Diákönkormányzat 

Szervezeti és Működési szabályzata 

3. számú melléklet – A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola Adatkezelési  szabályzata 

4. számú melléklet – A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola Gyakornoki  szabályzata 

5. számú melléklet – A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola Oktatási igazolványok 

kezelési rendjének intézményi  szabályzata 

6. számú melléklet – A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola Diabéteszes gyerekek 

iskolában történő speciális ellátásának szabályzata 
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1.melléklet - Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata 
Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata  

Jelen szabályzat a következő jogszabályok, alapdokumentumok figyelembevétele alapján 

készült: 

 A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény – rövidítésben Nkt. 

 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet – rövidítésben R. 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény – rövidítésben 

Púétv. 

 A Púétv. végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet – Vhr. 

 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről – TÉR 

rend. 

 

I. A könyvtár meghatározása, a könyvtárhasználók köre, beiratkozás módja és a könyvtár 

gazdálkodása 

 

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

iskolai könyvtár működésének és használatának rendjét, szabályait. Az iskolai könyvtár 

működési szabályzata a közoktatási, könyvtári jogszabályoknak és az iskola pedagógiai 

programjának, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jóváhagyott dokumentuma. 

Célja, hogy megvalósítsa a törvény által megfogalmazott iskolai könyvtári teendőket, ezért 

meghatározza a könyvtár 

 feladatát 

 szolgáltatásait 

 kezelésének, működésének rendjét 

 gyűjtőkörét 

 állományvédelmi eljárásait 

 fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját. 

 

Könyvtárhasználók köre 

Az iskolai könyvtárat csak az iskola tanulói, szüleik, pedagógusai és technikai dolgozói 

használhatják, korlátozottan nyilvános könyvtár.  
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Beiratkozás módja 

A tanulók az iskolába történő beiratkozással automatikusan könyvtári tagokká válnak.  

Pedagógusok és technikai dolgozók is alkalmazásukba állásukkal együtt vállnak könyvtári 

tagokká.   

A szolgáltatásai igénybevételének feltételei: 

A szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Gyűjtőköri szabályzat 

 Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állománygyarapítást a tanulók 

és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével végzi.  

 Az iskolai könyvtár állományába csak a gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel.  

 Arányosan gyűjti a különböző tantárgyak tanulásához, tanításához nélkülözhetetlen 

dokumentumokat.  

 A nyelvi határok vonatkozásában alapvetően a magyar nyelven megjelent források 

jellemzőek. Az idegen nyelvű dokumentumok szerepe főként az idegen nyelvek 

oktatásában jelentős.  

 Az iskolai könyvtár állományának értékorientáltnak kell lennie, még a használói 

igények javára sem csorbulhat a minőségelvűség.  

 A gyarapítás és apasztás folyamatosságával és helyes arányainak biztosításával érhető 

el a gyűjtemény kívánatos összetétele. 

A főgyűjtőkör és mellékgyűjtőkör  

A főgyűjtőkörbe tartoznak:  

 az oktatáshoz szükséges, illetve a könyvtári tájékoztató munkát segítő általános 

enciklopédiák,  

 a különböző tantárgyak tanulói munkáltatásához szükséges ismeretközlő és 

szépirodalmi források, 

 a tantervek által meghatározott tananyag elsajátításához nélkülözhetetlen ismeretközlő 

és szépirodalmi dokumentumok, 

 a házi és ajánlott irodalom,  

 a világ- és a magyar irodalom tananyag által meghatározott szerzői művei,  

 a pedagógia és pszichológia enciklopédikus jellegű munkái,  

 tanári segédkönyvek, kézikönyvek,  

 az iskolában használt tankönyvek, tartós tankönyvek, módszertani segédanyagok,  

 iskolatörténeti dokumentumok, az iskola névadójával kapcsolatos dokumentumok,  

 az iskola pedagógusainak szellemi termékei,  

 az iskola belső oktatási és szervezeti dokumentumai,  

 helytörténeti kiadványok, 

 könyvtári szakirodalom és segédletek.  

A mellékgyűtőkörbe tartoznak:  
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 a pedagógia határtudományainak összefoglaló munkái,  

 a tanítási órán kívüli foglalkozásokhoz kötődő ismerethordozók,  

 a tananyagon túlmutató tájékozódást segítő dokumentumok,  

 az egyéni művelődési, szórakozási igényeket kielégítő szép- és szakirodalom. 

A könyvtár használatának szabályai 

A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat,  

 kölcsönzés,  

 csoportos használat.  

Helyben használat  

A könyvtáros tanár szakmai segítséget ad:  

 az információhordozók közötti eligazodásban,  

 az információk kezelésében,  

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  

 technikai eszközök használatában.  

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 olvasótermi, kézikönyvtári állományrész,  

 külön gyűjtemények (folyóiratok, AV anyagok, stb.)  

 A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, 

indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

II. Az iskolai könyvtár feladatai  

Az iskolai könyvtár a nevelő-oktató munka eszköztára, szellemi bázisa, az iskola szerves része. 

Gyűjtőkörével, egész állományával, működésével igazodik az alaptanterv és a kerettantervek 

által meghatározott műveltségi területek követelményrendszeréhez és az iskola egész 

tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészítő feladatok elvégzésével szolgálja, alakítja az 

iskolában folyó munkát. 

 

Alapfeladatok 

 Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése és rendelkezésre bocsátása. 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

 Könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása. 

 Fejleszti a tanulók információszerző, információkezelő, kommunikációs képességeit, 

olvasási, tanulási szokásait. 

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését. 



34 
 

 

Kiegészítő feladatok 

 A nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése. 

 Közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

 Lehetőséget nyújt a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésében, a diákok 

öntevékenységére, szabadidős tevékenységekre.  

 Esélyegyenlőséget biztosít a szociálisan hátrányos helyzetű tanulóknak. 

A tartós használatra szánt tankönyvek és egyéb taneszközök kezelése  

Elhelyezésük  

A tartós használata szánt tankönyvek és segédletek elhelyezése az állomány többi részétől 

elkülönülten történik.  

Nyilvántartás, kölcsönzés, tájékoztatás  

 A tartós használatra szánt segédletek nyilvántartása és kölcsönzésbe adása a könyvtáron 

keresztül történik. Felelős a könyvtáros-tanár, aki e munkájához segítséget kap az 

osztályfőnököktől.  

 A tankönyvtári állományt külön-gyűjteményként kezeljük és időlegesen őrizzük meg.  

 A nyilvántartás módja összesített. A nyilvántartáshoz és kölcsönzéshez táblázatokat 

alkalmazunk, ezekben szerepel: a tankönyv kódszáma, címe, tanulók neve, összesítés.  

 Külön táblázatban kerül felsorolásra a tartós könyvek összesített listája, ezen keresztül 

történik a törlésük is.  

 Első és második évfolyamon tartós könyv nincs, a tanulók tanév elején mindenből új 

tankönyveket kapnak.  

 A tankönyvek és segédletek átvételét a tanuló, illetve 1. osztályosok esetében a szülő 

aláírásával köteles igazolni.  

 A tartós használatra szánt tankönyveket a könyvtár bélyegzőjével látjuk el.  

 A könyvtár működése és a feladat időben történő elvégzése érdekében a tartós 

tankönyvek és segédletek kölcsönzésére a tanév elején, visszaadására a tanév végén 

kerül sor.  

 A nevelőknek kiadott segédletek kölcsönzése általában egy tanév, igény szerint ez 

meghosszabbítható.  

 Amennyiben a tanuló a tanév során iskolát vált, az iskolai könyvtárból kölcsönzött 

tankönyveket köteles visszaadni.  

Kártérítés  

A tanulók ingyenes tankönyveket kötelesek megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Amennyiben a dokumentum visszaadáskor további használatra a kölcsönző hibájából nem 

alkalmas, a tanuló az alábbiak szerint köteles eljárni:  

 1 év használat után a dokumentum beszerzési ára 75%-ának a befizetésével  
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 2 év használat után a dokumentum beszerzési ára 50%-ának a befizetésével  

 3 év használat után a dokumentum beszerzési ára 25%-ának a befizetésével. 

III. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai  

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése. 

 Felkérés esetén, a tanórán kívüli foglalkozások megszervezésében, megtartásában való 

részvétel. 

 A tartós tankönyvek nyilvántartása és kölcsönzése; közreműködés az iskolai 

tankönyvellátás megszervezésében és lebonyolításában. 
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2. melléklet – A Diákönkormányzat Szervezeti és Működési 

Szabályzata 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

Diákönkormányzatának 

Szervezeti és működési szabályzata 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskolában a tanulóközösség által létrehozott 

diákönkormányzat működik, amely 2008-ban alakult meg. E szabályzat tartalmazza a 

diákönkormányzat szervezeti felépítését és a működésére, joggyakorlására vonatkozó 

legfontosabb szabályokat. 

 

1.  A diákönkormányzat megalakítása és szervezete 

1.1  A diákönkormányzat megalakítása 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola tanulói, a tanulóközösségek és a tanulók 

érdekeinek képviseletére 2008-ban diákönkormányzatot hoztak létre, amelynek 

megalakítását a tanulók teljes közössége támogatta. A diákönkormányzat 2008-ban kelt 

Szervezeti és működési szabályzatát a mai napon a választó tanulók közössége 

módosította, és a nevelőtestület hagyta jóvá. A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

diákönkormányzata – a jogszabályok felhatalmazása szerint – eljárhat az iskola valamennyi 

tanulójának a képviseletében, mert azt az egyes osztályok küldöttei választották meg. 

1.2 A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A 

diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért, az iskolában tanító pedagógus segíti.  

Diákönkormányzati képviselőnek, az osztály diákbizottság vezetőjének vagy helyettesének, 

más tisztségviselőnek az iskola tanulói közül bárki jelölhető és megválasztható. 

1.3 Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére – a házirendben meghatározottak 

szerint – diákköröket hozhatnak létre.  

1.4  A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleményének 

meghallgatásával – saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint 

tisztségviselőik megválasztásában, és – az e szabályzatban foglaltak alapján – jogosultak 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 

  

2. A Szervezeti és működési szabályzat1 hatálya és érvényessége, módosítása 

                                                           
1 A továbbiakban: SzMSz 
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2.1 Ezen SzMSz hatálya kiterjed az általános iskola valamennyi tanulójára és az intézmény 

diákönkormányzatára. 

2.2 A diákönkormányzat jelen Szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulók teljes 

közössége fogadta el, és a nevelőtestület hagyta jóvá.  

2.3 A Szervezeti és működési szabályzat a tantestületi elfogadást követő kihirdetésétől 

kezdődően határozatlan időre szól. 

 

2.4 Az SzMSz módosítása 

2.4.1 Az SzMSz-t módosítani kell, ha azt a jogszabályok változása vagy az iskolai SzMSz 

megváltozása szükségessé teszik. Módosítása – az eredeti SzMSz elfogadási eljárásától 

eltérő módon – a diákközgyűlés jogköre. 

2.4.2 A SzMSz-t módosítani lehet, ha azt 

 a diákönkormányzat intézőbizottsága, 

 az intézmény tanulóinak legalább 30%-a, 

 az intézmény igazgatója vagy 

 a nevelőtestület kezdeményezi. 

A módosítási indítványt a tervezett módosítási időpont előtt legalább egy hónappal el kell 

juttatni az iskolai diákönkormányzat vezetőjének, illetve a tantestületnek. A 

diákönkormányzat vezetője és az intézmény igazgatója közösen gondoskodik arról, hogy 

az érintettek megismerhessék annak tartalmát, és a módosítást tárgyaló értekezletre 

legalább 15 nappal előbb írásos meghívást nyerjenek. 

2.4.3 Az SzMSz módosításának jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő 

vagy ellentétes az iskola Szervezeti és működési szabályzatával, illetve házirendjével. Az 

SzMSz módosításának jóváhagyásáról a tantestületnek a beterjesztést követő 30 napon 

belül nyilatkoznia kell. 

 

3. A diákönkormányzat szervezeti felépítése és munkarendje 

3.1. A diákönkormányzat vezetőjét a diákközgyűlés titkos szavazással választja meg. A 

diákönkormányzat vezetője jogosult a diákönkormányzat jogi képviseletére. A tantestület 

előtt, továbbá iskolai, községi, országos és közéleti szinten képviseli a 

diákönkormányzatot, jogosult a gimnáziumi diákönkormányzat által írott hivatalos levelek 

aláírására, a diákönkormányzat bélyegzőjének (amennyiben van) használatára. Feladatai 

közé tartozik az intézmény igazgatójával való rendszeres kapcsolattartás. 

3.2. A diákönkormányzat vezetőjének helyettese a diákönkormányzat vezetőjének 

megbízásakor vagy a diákönkormányzat vezetőjének tartós távollétében jogosult a 

diákönkormányzat jogi képviseletére. A diákönkormányzat vezetőjének helyettesét a 
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diákönkormányzat vezetőjének javaslatára a megválasztott intézőbizottsági tagok közül a 

megalakuló intézőbizottság választja meg. Kapcsolatot tart a diákönkormányzat 

vezetőjével, az osztályképviselőkkel, továbbá az intézmény igazgatójával. 

3.3. Az osztály diákönkormányzati tevékenységének irányítása, valamint közvetlenül az 

osztály érdekképviseletének ellátása céljából minden osztály két fő diákönkormányzati 

képviselőt (osztálytitkár és helyettese) választ. Az osztályképviselőket az osztály diákjai 

titkos vagy nyílt szavazással választják meg. Az osztálytitkár és helyettese akkor tekinthető 

megválasztottnak, ha az osztályban tanuló diákok több mint 50%-a szavazatával támogatta 

őket.  

3.4 A diákbizottság határozatainak végrehajtását, a diákönkormányzat ügyeinek vitelét ötfős 

intézőbizottság végzi.  Munkáját – az intézőbizottság tagjaként – a diákönkormányzat 

vezetője irányítja, koordinálja. Az intézőbizottság tagjait a diákbizottság választja meg.  

3.4. A diákönkormányzat legfelső szintű irányító testülete a diákbizottság. A 

diákbizottságot a diákönkormányzat megválasztott vezetője irányítja. A diákbizottság 

jogköre a diákönkormányzatot érintő határozatok meghozása. A diákbizottság szükség 

szerint ülésezik, az ülés összehívása a diákönkormányzat vezetőjének feladata. Össze kell 

hívni, ha azt az osztályképviselők legalább 30%-a, a tantestület, az intézmény vezetője 

vagy a diákönkormányzat munkáját segítő tanár kezdeményezi.  

3.5. A diákbizottság munkáját az igazgató által a diákönkormányzat javaslatára megbízott 

diákönkormányzatot segítő pedagógus segíti, akit a diákbizottság üléseire minden 

alkalommal meg kell hívni. A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus nem tagja a 

diákbizottságnak. A diákönkormányzat munkáját segítő tanár a diákönkormányzat 

felkérése alapján végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartás az iskola vezetésével, a 

nevelőtestülettel. A diákönkormányzat vezetőjének szóbeli vagy írásbeli megbízásakor 

jogosult a diákönkormányzat tantestület előtti képviseletére. 

3.6 A diákbizottság tagjai: 

 a diákönkormányzat vezetője 

 az intézőbizottság további tagjai (4 fő)  

 az osztályképviselők (osztályonként 2-2 fő) 

A diákbizottság határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazás formája lehet nyílt 

és titkos. A szavazás módjáról a jelenlévők mindig nyílt szavazással döntenek. A levezető 

elnöki feladatot a diákbizottság valamelyik tagja vagy a diákönkormányzat által megbízott 

személy látja el. Az ülésről jegyzőkönyv vagy emlékeztető készül.  A diákbizottság ülése 

akkor határozatképes, ha azon a tagok legalább 50%-a jelen van. 

3.7 A diákönkormányzati tisztségviselők megbízatásának időtartama valamennyi megbízatás 

esetében a tisztségviselő utolsó gimnáziumi évének áprilisáig vagy a tisztségviselő 

lemondásáig szól. A munkáját nem megfelelően végző tisztségviselő az e szakaszban 

szereplő határidő lejárta előtt, akár tanév közben megválasztásával azonos módon 

visszahívható. 
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3.8 Az iskolai diákönkormányzat legfelsőbb szerve a diákközgyűlés. A diákközgyűlés az iskola 

tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma, amelyet évenként legalább egy alkalommal 

össze kell hívni. A diákközgyűlést a tanév rendjében meghatározottak szerint a 

diákönkormányzat vezetője hívja össze legalább 15 nappal a diákközgyűlést megelőzően. 

Az évi rendes közgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző 

közgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki jogok, a tanulói 

jogok helyzetéről és érvényesüléséről. A diákközgyűlésen a tanulók az iskola életét érintő 

ügyekben kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzathoz, illetve az iskola vezetőihez. Az 

évi rendes diákközgyűlésen a tanulók diákképviselőket választhatnak. Rendkívüli 

diákközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezheti. 

4. A diákönkormányzat jogai 

4.1 A döntési jogok köre 

A diákönkormányzatnak döntési joga van (a nevelőtestület véleményének kikérésével) az 

alábbi kérdések szabályozásakor: 

 saját működéséről, hatáskörei gyakorlásáról, 

 saját szervezeti és működési szabályzatának megalkotásakor, 

 saját tájékoztatási rendszerének megalkotásakor és működtetésekor, 

 a diákújság és iskolarádió szerkesztőségének megbízásakor, 

 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásakor, 

 egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározásakor. 

 

4.2 A véleményezési jogok köre  

A diákönkormányzatnak az iskola életével, a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésben 

véleményezési joga van. Kötelező a diákönkormányzat véleményének kikérése az alábbi 

ügyekben: 

 a tanév helyi rendjének meghatározásakor, 

 a választható tantárgyak körének meghatározásakor, 

 a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás során, 

 az intézményi dokumentumok nyilvánosságának SzMSz-ben történő szabályozásakor, 

 az intézmény adatkezelési szabályzatának módosításánál, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 a házirend elfogadása előtt, 

 a fenntartónak az intézmény átszervezésével, feladatának módosításával kapcsolatos 

döntése előtt. 

 

Az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat véleményét – az előzőekben meghatározottakon 

túl – ki kell kérni az alábbi ügyekben: 

 a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál,  

 a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához,  

 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,  

 az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához,  
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 az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához,  

 a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához,  

 az intézményi SZMSZ-ben meghatározott egyéb ügyekben. 

 

 

 

 

 

4.3 Az egyetértési jog 

A diákönkormányzatnak egyetértési joga van az alábbi ügyekben: 

 

Az intézményben üzemelő élelmiszer-árusító üzlet nyitvatartási rendjének és az áruautomata 

működtetési időszakának a megállapodásban történő meghatározásához az intézmény 

vezetője beszerzi az iskolai diákönkormányzat egyetértését. 

A diákönkormányzat elsősorban a tanulói érdekérvényesítés iskolai szerve! A 

diákönkormányzat feladata, hogy a jogszabályok és saját SzMSz-e által 

meghatározottak szerint a tanulói jogoknak és kötelességeknek érvényt szerezzen, az 

egyének és közösségeik érdekeinek képviseletében lehetőségeinek megfelelően járjon el.  

 

5. A diákönkormányzat gazdálkodása 

A diákönkormányzat igyekszik saját bevételeit növelni, amelynek forrásai a következők:  

 pályázatok, 

 alapítványi támogatások, 

 adományok és felajánlások, 

 intézményi támogatás.  

 

A rendelkezésre álló anyagiak felhasználásáról minden esetben a diákbizottság dönt. 

Felhasználási területei: Technikai fejlesztés (klub, rádió), diáknapok támogatása, szociális 

támogatások, osztálykirándulás, táborozás, vezetőképzés, jutalmazások, ünnepek és 

megemlékezések megrendezése, öntevékeny rendezvények támogatása. 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. 

Keltezés 

........................................................…..     ……..............................................…… 

     diákmozgalmat segítő tanár                          diákönkormányzati vezető 

 

………………………………….. 



41 
 

                                                                    igazgató 

 

 

 

 

Záradék 
 

 

Az intézmény tantestülete a diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát 

megtárgyalta és a mai napon jóváhagyta. 

 

Nagyréde, 2024. augusztus 30. 

 

A nevelőtestület nevében: 

 

…………………………… 

          igazgató 
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3. melléklet – Adatkezelési Szabályzat 
A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola  

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

2024.augusztus 30. 

1.  Általános rendelkezések 

Magyarország Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 

Szabályzatunk az Európai Unió és a Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről 

és az ilyen adatok szabad áramlásáról szóló rendeletében, más néven általános adatvédelmi 

rendeletben (General Data Protection Regulation, rövidítve: GDPR) foglaltak betartásával 

készült. 

1.1  Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg. Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény, 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.), 

 A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény,  

 a 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról. 

Adatkezelési szabályzatunk legfontosabb céljai az alábbiak: 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény végrehajtásának biztosítása, 

 az Európai Unió és az Európa Tanács által elfogadott, a személyes adatok védelméről és az 

ilyen adatok szabad áramlásáról szóló uniós rendeletében meghatározott előírásoknak történő 

megfelelés, 

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban 

állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, köznevelési foglalkoztatottjairól az intézmény 

nyilvántart, 

 az adattovábbításra meghatalmazott köznevelési foglalkoztatottak körének rögzítése, 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 

Összefoglalva szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így 

különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra 

jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg 

az adatokat.  

1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
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A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot 

az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2024. augusztus 30-i értekezletén 

elfogadta. 

Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 

gyakorolta a Szülői Munkaközösség és a Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben 

aláírásukkal igazolnak. 

Adatkezelési szabályzatunkat a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett 

formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, vezetőire, pedagógusaira, 

valamennyi köznevelési foglalkoztatottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Adatkezelési szabályzatunk 2024. szeptember 1-jén lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony létesítése esetén a tanuló – a kiskorú tanuló 

szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről 

a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama a középiskolába 

való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év 

december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, 

amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az 

adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jogviszonyt létesítő, a jogviszonyban álló köznevelési 

foglalkoztatott köteles tudomásul venni, erről a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 42. 

§ (1) szerint készült írásos tájékoztatóban tájékoztatni kell. A jogviszonyban állók adatainak 

kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő ötödik év december 31. 

napjáig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő 

dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. A 

jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok – a jogszabályi előírások szerint – nem 

selejtezhetők. 

 

2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A Közoktatás Információs Rendszerében, valamint az intézményben nyilvántartott adatok 

körét a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41-44/A.§-ai rögzítik, de az 

adatkezelésről a korábbiakban rendelkező 44. § már nincs hatályban. Ezeket az adatokat 

kötelezően nyilván kell tartani az alábbiak szerint.  

 

2.1 A jogviszonyban állók adatainak kezelése 

 

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos adatokat 

A Nemzeti köznevelésről szóló törvény 41. § (2) bekezdésének előírása szerint az egyházi 

köznevelési intézményben és a magán köznevelési intézményben nyilván kell tartani a 

pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 133. § szerinti adatokat. Minden 
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köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 

pedagógusigazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

A pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 133. § (3) bekezdésében foglalt 

foglalkoztatotti alapnyilvántartásra vonatkozó rendelkezések alapján a köznevelési 

foglalkoztatottak alábbi adatait kezeljük az intézményben: 

a) neve, leánykori neve,  

b) születési ideje és helye, anyja neve 

c) oktatási azonosító száma, pedagógus igazolványának száma 

d) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

e) állampolgárság; 

f) TAJ száma, adóazonosító jele 

g) a köznevelési foglalkoztatott bankszámlájának száma 

h) családi állapota, gyermekeinek születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete, 

i) lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma; 

j) munkaviszonyra, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így 

különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja, 

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, 

- a köznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma, 

- a köznevelési foglalkoztatott minősítésének időpontja és tartalma, 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte, 

- a köznevelési foglalkoztatott egészségügyi alkalmassága, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- a köznevelési foglalkoztatott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- a köznevelési foglalkoztatott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- a köznevelési foglalkoztatott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

2.1.2 Az óraadó tanárok estében az A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény 133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alábbi adatokat tartjuk 

nyilván. 

Az óraadó tanárok: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 
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d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát. 

 

Jogszabályi felhatalmazás nélkül kezeli az intézmény a pedagógusok és más köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban állók fényképét az iskola honlapján és kiadványaiban való 

felhasználás érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kíván 

hozzájárulni, azt szóban vagy írásban jelezni köteles az intézmény igazgatója számára. 

 

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

2.2.1 Az intézmény kezeli a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos alábbi adatokat 

 

Az intézmény a köznevelési törvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanuló 

alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár 

esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

b)  szülője, törvényes képviselője, a családi pótlékra jogosult neve, lakóhelye, tartózkodási 

helye, telefonszáma, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea)  az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

g)  azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) bekezdése 

alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi 

tanulmányúton, 

i)  a gyermek, tanuló után családi pótlékra jogosult személy nevét, lakóhelyét, tartózkodási 

helyét, telefonszámát, ha ez a személy nem a gyermek, tanuló szülője, törvényes 

képviselője. 
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Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján az intézmény nyilvántartja 

azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

igényjogosultság (étkezési kedvezmény, ingyenes tankönyvellátására vonatkozó jogosultság, 

stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, 

amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvántartott gyermek 

és tanulói adatokat a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig, az alkalmazottak, óraadók 

adatait a jogviszony megszűnésétől számított öt évig kezeli. 

 

 

2.2.2 Az iskolai eseményeken készült fényképek kezelése 

 

Az intézményben szervezett iskolai eseményekről szóló tájékoztatás érdekében az intézmény 

honlapján és kiadványaiban az eseményekről fényképeket tesz közzé, amelyeken tanulók vagy 

tanulók csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulója vagy annak gondviselője 

úgy nyilatkozik, hogy nem kíván szerepelni az iskola által készített fényképeken, azt a 

gondviselő és a tanuló aláírásával ellátott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetője 

számára. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a szülők írásos nyilatkozatát arról, 

hogy hozzájárulnak az intézményi eseményeken készült fényképeknek az iskola holnapján 

történő közzétételéhez azzal a tájékoztatással, hogy hozzájárulásukat bármikor írásban 

visszavonhatják. 

 

2.3 A tanulók személyes vagy különleges adatainak célhoz kötött kezelése 

 

A tanulók, szülők személyes vagy a tanulók különleges adatai közül az iskolai munkaszervezés 

és a tanulók érdekében a kötelezően nyilvántartandó adatok mellett célhoz kötötten kezeljük 

továbbá az alábbi adatokat: 

 a tanulók és a szülők e-mail címe a hatékony kapcsolattartás érdekében, 

 a tanuló esetleges speciális táplálkozására vonatkozó különleges adatok a kirándulások, 

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében, 

 a diákok felekezeti hovatartozására, megkeresztelésére vonatkozó adatok a hittan csoportok 

szervezése érdekében, 

 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítására vonatkozó adatok az ingyenes 

vagy kedvezményes juttatások megállapítása érdekében, 

 a nyelvvizsgára történő jelentkezéssel, a nyelvvizsgák eredményességével összefüggő 

adatok. 

A szülőket beiratkozáskor, illetve a már beiratkozott tanulók szüleit az első szülői 

értekezleten, valamint az elektronikus napló útján tájékoztatjuk, hogy amennyiben az itt 

felsorolt adatok célhoz kötött kezeléséhez hozzájárulását adja, ezt aláírásával kell 

megerősítenie. A tájékoztatásnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuló vagy gondviselője kérheti 

az e fejezetben felsorolt személyes vagy különleges adatok kezelésének mellőzését. Ebben az 
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esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szóban forgó tanuló vonatkozásában 8 

napon belül meg kell szüntetni. 

Tájékoztatni kell a tanulókat és a szülőket továbbá, hogy az intézmény honlapján az 

„Adatkezelés” menüben megtalálható az intézmény adatkezelési szabályzata, valamint az 

iskolával jogviszonyban nem lévő személyek adatainak kezelésével kapcsolatos információk. 

 

2.4 A beléptető rendszerben kezelt adatok 

 

Az iskolában chipkártyás beléptető rendszer működik, amely a tanulók, dolgozók és 

vendégek belépésekor és kilépésekor rögzíti és tárolja az alábbi adatokat: 

 a belépő/kilépő személy neve, 

 chipkártyájának sorszáma, 

 a belépés/kilépés időpontja, 

 melyik kapun lépett be. 

A tanuló belépésének és kilépésének adatait az alábbi személyek láthatják: 

 az intézmény vezetője és helyettesei, 

 a rendszergazda 

 a tanuló osztályfőnöke, 

 az iskolatitkár. 

 

A beléptetőrendszer fizikailag nem korlátozza a személyek szabad mozgását, csupán 

regisztrálja a mozgás tényét és időpontját. A chipkártyás rendszerben az intézmény 

nyilvántartja a tanuló/dolgozó ebédelési jogosultságát, valamint a menüválasztásra (A vagy B 

menü) vonatkozó adatot. A menüválasztást az intézmény honlapján a tanuló/dolgozó saját maga 

intézi. Ugyanez vonatkozik az ebéd lemondására. A beléptető rendszer rögzíti a tanuló vagy 

dolgozó ebédelésének tényét és időpontját. Az ebédválasztásra vonatkozó adatokat az 

intézmény vezetői és a menzafelelős láthatják.  

 

A beléptető rendszer által nyilvántartott adatokat a tanulói jogviszony megszűnését követő 

60 napon belül töröljük a rendszerből.  

 

 

2.5 Az elektronikus térfigyelőrendszerben kezelt adatok 

 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskolában működtetett elektronikus térfigyelő rendszer 

(a továbbiakban: kamerarendszer) működik, amely az igazgató által jóváhagyott adatkezelési 

szabályzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabályzata az intézmény honlapján 

megtekinthető. 
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2.5.1 A kezelt adatok köre 

Az intézményben az épületen belüli és az épületen kívüli mozgás megfigyelése elektronikus 

térfigyelő rendszerrel (továbbiakban: kamerarendszer) történik, amely során személyes 

adatokat tartalmazó képfelvételek készülnek. A kamerarendszert az iskola működteti. A 

képfelvételeket az iskolában három munkanapig tároljuk. 

 

2.5.2 Az adatkezelés célja 

A megfigyelés célja az iskola dolgozóinak, tanulóinak és az iskola területén tartózkodó 

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontárgyainak védelme. A cél a 

jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése illetve jogsértő cselekmények megelőzése, 

valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás keretében 

felhasználásra. Az ellenőrzés nem járhat az emberi méltóság és a személyiségi jogok 

megsértésével. 

 

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja 

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban 

illetve tanulói jogviszonyban álló személyek a kamerák elhelyezéséről és működéséről írásbeli 

tájékoztatást kapnak. Az elektronikus térfigyelő rendszer alkalmazásához alkalmazotti vagy 

egyéb munkavégzés ellátására irányuló jogviszonyban nem álló személyek hozzájárulása 

önkéntes, ráutaló magatartással történik. A kamerarendszer alkalmazásáról a területen 

megjelenni kívánó személyek részére jól látható helyen, jól olvashatóan, tájékozódást elősegítő 

módon ismertetőt helyeztünk el.  

 

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsági köre 

A kamerákkal folyamatosan sugárzott, valamint a tárolt felvételek megtekintésére kizárólag 

a kamerarendszer szabályzatának 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerák 

által készített és tárolt felvételekről mentést kizárólag a szabályzat 2. mellékletében felsorolt 

személyek jogosultak készíteni. 

 

2.5.5 Adatbiztonsági intézkedések 

 A képfelvételek megtekintését szolgáló monitor úgy kerül elhelyezésre, hogy a sugárzott 

képeket a jogosultsági körön kívül más ne láthassa. 

 A tárolt felvételek visszanézésére kizárólag jogsértő cselekmények kiszűrése, és azok 

megszüntetéséhez irányuló intézkedések kezdeményezése céljából kerülhet sor. A kamerák 

által sugárzott képekről más felvevő eszközzel felvételt készíteni nem lehet. 



49 
 

 A tárolt képfelvételekhez történő hozzáférés csak az adatkezelő személyének azonosítása 

után történhet. A tárolt felvételek visszanézését és mentését dokumentálni kell. A 

jogosultság indokának megszűnése után a tárolt képfelvételekhez való hozzáférést 

haladéktalanul meg kell szüntetni. 

 A felvételekről biztonsági másolat nem készül. 

 Jogsértő cselekmény észlelését a hatóságok felé azonnal jelezni kell, egyben tájékoztatni 

kell a hatóságot, hogy a cselekményről képfelvétel készült. Az adatok szolgáltatása a 3. 

mellékletben leírt formanyomtatványon történjen. 

 

2.5.6 Kamerák, megfigyelt területek 

Az iskola épületében 16 kamera van elhelyezve. A kamerák pontos helyét a kamerarendszer 

adatkezelési szabályzatának 4. számú melléklet tartalmazza. 

 

2.5.7 Az érintettek jogai 

Az információszabadságról szóló 2011. évi törvény 3. § 1. pontjában meghatározottak 

szerint „érintett”-nek minősül bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy 

– közvetlenül vagy közvetve – azonosítható természetes személy. 

Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve más személyes adatának rögzítése 

érinti a képfelvétel, illetve más személyes adat rögzítéséről számított három munkanapon belül 

jogának vagy jogos érdekének igazolásával kérheti, hogy az adat ne kerüljön megsemmisítésre, 

illetve törlésre. Bíróság vagy más hatóság megkeresésére a rögzített képfelvételt, valamint más 

személyes adatot a bíróságnak vagy a hatóságnak haladéktalanul meg kell küldeni. Amennyiben 

megkeresésre attól számított harminc napon belül, hogy a megsemmisítés mellőzését kérték, 

nem kerül sor, a rögzített képfelvételt, valamint más személyes adatot meg kell semmisíteni, 

illetve törölni kell. A kérelmet az igazgatónak kell benyújtani. 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság 

az ügyben soron kívül jár el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabályban foglaltaknak megfelel, 

az adatkezelő köteles bizonyítani. 

Az adatkezeléshez történő hozzájárulás önkéntes, ráutaló magatartással történik. A tanuló, a 

köznevelési foglalkoztatott és a munkavállaló, szülő vagy az intézménybe lépő külső személy 

az iskola területére történő belépéssel és az itt tartózkodással hozzájárulását adja a képfelvétellel 

kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rögzítésének a célja az iskola 

területén tartózkodó személyek életének, testi épségének, valamint az iskola területén 

tartózkodó személyek, továbbá az iskola használatában álló vagyontárgyak védelme. Ennek 

keretében cél a jogsértések észlelése, az elkövető tettenérése, a jogsértő cselekmények 

megelőzése, valamint az ezekkel összefüggésben bizonyítékként kerüljenek hatósági eljárás 

keretében felhasználásra. 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 
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A Köznevelési törvény 41. § (8) bekezdésében meghatározottak szerint az intézmény az ott 

meghatározott adatokat továbbíthatja a jogszabályban felsorolt szervezetek, hatóságok 

számára. 

 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

A pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 27. § (5)  bekezdése elrendeli, hogy a 

köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a 

juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az 

állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági 

okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak 

megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. A pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény 109. §-ban meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak 

esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a hivatal, a 

pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

Az intézmény köznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai 

továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 

helyi önkormányzatnak, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző 

közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 

 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény (a továbbiakban: Nkt.) 41. § (6)–(9) bekezdései rögzítik. 

Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

 

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazása alapján a tanulók adatai az Nkt. 41. 

§ (5) bekezdésben meghatározottak szerint – a személyes adatok védelmére vonatkozó 

célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók 

a)  a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, 

jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, egyéni munkarendje, mulasztásainak 

száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától vagy az iskola által 

szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló 

szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya 

fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, 

ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat 

részére, 
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b) óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez, 

c  a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és 

gyermekbalesetre, illetve a tanuló fizikai állapotára és edzettségére vonatkozó adatok az 

egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot 

ellátó intézménynek, 

d)  a neve, születési helye és ideje, társadalombiztosítási azonosító jele, lakóhelye, 

tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos 

adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a 

veszélyeztetettségének megelőzése, feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel 

foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek, intézménynek, 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

 g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó 

szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez. 

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a következő további 

adatokat továbbíthatja a felsorolt szervezetek számára 

A gyermek, a tanuló adatai továbbíthatók: 

a)  sajátos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségére, tartós 

gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális köznevelési ellátásához 

elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának adatai a pedagógiai 

szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények és az egészségügyi szakellátó között, 

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 

adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c)  magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére. 
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4.  Az adatkezeléssel foglalkozó köznevelési foglalkoztatottak körének és feladatainak 

meghatározása 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat és az iskolatitkárt hatalmazza meg.  

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

 

Az igazgató személyes feladatai: 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

 a 2.2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak 

el az alábbi köznevelési foglalkoztatottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

Igazgatóhelyettesek: 

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

 a 2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szereplő adattovábbításért. 

 

Iskolatitkár: 

 tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint, 

 a pedagógusok és más köznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben 

meghatározottak szerint 

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint, 

 adatok továbbítása a 3.2.1 fejezetben meghatározott esetben 

 az adatvédelmi tisztviselő feladatkörének ellátása, az adatkezeléssel kapcsolatos 

tájékoztatás, problémakezelés 

 

Osztályfőnökök: 
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 a 2.2.1 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, 

a szülőnek, 

 a 2.2.1 fejezet df) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

 a 2.2.1 fejezet de) és i) szakaszában szereplő adatok. 

 

Munkavédelmi felelős: 

 2.2.1 fejezet df) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 

 

Az érettségi vizsgabizottság jegyzője: 

 a 2.2.1 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, adattovábbítás a vizsgabizottság számára. 

 

Az iskolai rendszergazda: 

 kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez használatos chipkártyákat 

 nyilvántartja a kiadott chipkártyákat 

 rögzíti a beléptető rendszer által kezelt adatokat, szükség esetén továbbítja azokat az iskola 

vezetőinek 

 rögzíti az ebédelő tanulók és dolgozók étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat továbbítja 

a menzafelelős részére 

 kezeli az iskolai kamerarendszer által rögzített képeket, gondoskodik az adatok védelméről 

 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 nyomtatott irat, 

 elektronikus adat, 

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat, 

 az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 
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Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes rendszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 

 

5.2 Az köznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése 

 

5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, 

illetve azt követően keletkezik és a köznevelési foglalkoztatott személyével összefüggésben 

adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a köznevelési foglalkoztatott személyi anyaga, 

 a köznevelési foglalkoztatott, a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat,2  

 a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), 

 a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok, 

 a köznevelési foglalkoztatott bankszámlájának száma 

 a köznevelési foglalkoztatott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat 

tartalmazó iratok. 

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

 a közokirat vagy a köznevelési foglalkoztatott írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 az intézmény vezetője és helyettesei, 

 az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottjai, 

 az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, valamint adatvédelmi tisztviselő  

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.), 

 saját kérésére az érintett köznevelési foglalkoztatott. 

 

                                                           
2 Ld. A pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 157. § (3) és 158. § (3) 
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5.2.4 A személyi iratok védelme 

 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 az intézmény igazgatója 

 az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, 

jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása  

 

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a köznevelési 

foglalkoztatott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen 

szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag 

nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

 

A személyi anyag része a köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás. A 

számítógéppel vezetett köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a 

következő esetekben: 

 a jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

 a jogviszony megszűnésekor, 

 ha a köznevelési foglalkoztatott, a köznevelési foglalkoztatott adatai lényeges 

mértékben megváltoztak. 

 

A foglalkoztatott az adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki nyolc napon belül köteles intézkedni az adatok 

átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az köznevelési foglalkoztatottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását 

az iskolatitkár végzik. 

 

 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 
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5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 

  

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

 az intézmény igazgatója 

 az igazgatóhelyettesek 

 az osztályfőnök 

 az iskolatitkár. 

 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, 

a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a 

hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

Kivételt képeznek azok a személyes vagy különleges adatok, amelyeknek a tanuló vagy az 

intézmény érdekében történő intézményi kezeléséhez a szülő írásban hozzájárult. A személyi 

adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

 összesített tanulói nyilvántartás, 

 törzskönyvek, 

 bizonyítványok, 

 beírási napló, 

 osztálynaplók, 

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

 



57 
 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

 a tanuló neve, osztálya, 

 a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma, 

 születési helye és ideje, anyja neve, 

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 a tanuló általános iskolájának megnevezése. 

 

 A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 

minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális 

módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és 

teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az 

adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói 

nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. 

 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról nyolc napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki nyolc napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések3 

 

Az intézmény minden köznevelési foglalkoztatottjának kötelessége az adatkezelés 

jogszabályokban és e szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve 

az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó köznevelési foglalkoztatotti felelősek a tudomásukra 

jutott adatok védelméért. A tanulók és köznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizárólag 

az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A 

személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon 

történő) továbbítása szigorúan tilos. 

Az érettségi vizsga „korlátozott terjesztésű”-nek minősített feladatlapjait a minősítés 

érvényességi ideje alatt a szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint kell kezelni. Az 

érettségi vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok (a dolgozatok pontszáma, eredménye, a szóbeli 

feleletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot képeznek. Hasonlóképen szolgálati 

titoknak minősülnek a szóbeli és írásbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozóan a 

vezetők vagy köznevelési foglalkoztatottak birtokába jutott információk, továbbá az érettségizők 

szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bármely adat. A szolgálati titok védelmének 

kötelezettsége az érettségi vizsga minden adatára vonatkozóan érvényes. 

                                                           
3 Lásd a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § előírásait. 
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5.5 Az adatnyilvántartásban érintett köznevelési foglalkoztatottak, tanulók és szülők 

jogai és érvényesítésük rendje 

 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

 

A köznevelési foglalkoztatott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes 

adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, 

amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A köznevelési foglalkoztatott, a tanuló illetve 

gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és 

milyen terjedelemben továbbították.  

 

A köznevelési foglalkoztatott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett 

adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata 

vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

 

Az érintett köznevelési foglalkoztatott, tanuló illetve gondviselője vagy az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló személy számára, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az 

adatvédelmi tisztviselő tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott 

feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az 

adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, 

hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a 

kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást. 

 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el; 
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b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

 

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles 

a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb nyolc nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen 

– annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat. 

 

5.5.3 Tájékoztatás az intézményi adatkezelés szabályairól 

Az intézmény honlapjának „Adatkezelés” menüpontjában megtekinthető az intézményi 

adatkezelés szabályairól szóló tájékoztató anyagok. Itt olvasható jelen adatkezelési szabályzat 

is. Az iskolai honlapon történő tájékoztatók kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire 

is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz 

személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabály nem nyújthat felhatalmazást az 

intézmény számára. 

Az Adatkezelés menüben az intézmény megjelenteti az alábbi adatkezelési tájékoztatókat: 

 az e-napló belépési adatainak kezelési szabályai 

 a meghirdetett pályázatokra beérkező önéletrajzok kezelésének szabályai 

 a kérés nélkül az intézmény részére küldött önéletrajzok kezelési szabályai 

 az elektronikus üzenetküldés során kezelt adatok kezelési szabályai 

A fenti dokumentumok mindegyikében közöljük az intézmény adatvédelmi 

tisztviselőjének nevét és elérhetőségeit.  

 

5.5.4 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

köznevelési foglalkoztatott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz 

fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
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6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzata 

 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 25.§ (3) bekezdése úgy rendelkezik, hogy ha az adatkezelő adatvédelmi tisztviselő 

kijelölésére köteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezelő 

belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatot alkot meg és alkalmaz. A törvény 25/M. § (1) 

bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatának 

elkészítésében az adatvédelmi tisztviselő közreműködik. Adatvédelmi és adatbiztonsági 

szabályzatunkat a következőkben határozzuk meg. 

 

Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 

Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselő 

Az intézmény hivatalos ügyintézéshez kapcsolódó személyes adatainak kezelésére az 

intézmény iskolatitkára (székhely: Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola; telefon: 

30/8317335, cím: 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. e-mail: iskola.nagyrede@gmail.com) 

jogosult.  

Az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatban érintett dokumentumok 

a) Önéletrajzok és pályázati dokumentumok adatkezelése 

Az intézménybe érkező önéletrajzok elküldése során megadott személyes adatok 

kezelésére a Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola (székhely: Nagyrédei Szent Imre 

Általános Iskola; telefon: 30/8317335, cím: 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. e-mail: 

iskola.nagyrede@gmail.com) jogosult.  

Az intézmény az általa kezelt önéletrajzokban megadott személyes adataihoz a következő 

pozíciót betöltő személyek jogosultak hozzáférni: a Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

vezetője és az új köznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkozó munkatársak.  

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola az önéletrajzok megküldése során megadott 

személyes adatokat meghirdetett pozíció betöltése és a pozícióra megfelelő új köznevelési 

foglalkoztatott kiválasztása céljából kezeli.  

Az adatkezelés jogalapja az önéletrajzot megküldő személy hozzájárulása, amelyet az 

érintett az érintett önéletrajza elektronikus vagy postai úton történő megküldésével vagy 

személyes átadásával ad meg. Az önéletrajzban szereplő személyes adatok megadása nem 

alapul jogszabályon, azonban előfeltétele a szerződés megkötésének, mivel az intézmény 

az önéletrajz alapján tud előzetes döntést hozni a tekintetben, hogy fel kívánja-e venni a 

kapcsolatot az érintettel az interjúztatás megkezdése érdekében. 

Az adatkezelésre vonatkozó tájékoztató az álláshirdetés online felületén elérhető linken 

keresztül érhető el, papíralapú tájékoztató pedig az intézményben igényelhető.  

Az önéletrajz személyes átadása esetén – mielőtt az érintett önéletrajzát átadja az intézmény 

részére – kérheti, hogy az intézmény bocsássa a rendelkezésére az önéletrajz kezelésére 

vonatkozó adatkezelési tájékoztatót. 
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Az önéletrajzok kezelése során megadott személyes adatokat az intézmény további személy 

részére nem adja át vagy továbbítja. 

 Az adatkezelés időtartama 

 

Az intézmény az önéletrajz megküldésével megadott személyes adatokat az önéletrajz 

megküldésétől kezdődően kezeli. Az intézmény az önéletrajzot addig kezeli, amíg nem dönt 

arról, hogy az érintettet az adott pozícióra felveszi-e, azaz legkésőbb az adott pozícióra 

felvett személy próbaidejének leteltéig.  

Sikertelen pályázat estén intézmény az önéletrajz megküldésével megadott személyes 

adatokat az önéletrajz megküldésétől kezdődően legfeljebb hat hónapig kezeli. Az 

önéletrajzot ezt követően az informatikai rendszerből törli, illetve a papíralapon kezelt 

önéletrajzot iratmegsemmisítővel megsemmisíti. 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola az intézmény számára megküldött önéletrajzot, 

illetve az abban szereplő személyes adatokat erre irányuló kérés esetén három munkanapon 

belül törli. Az önéletrajzban szereplő személyes adatok törlésére vonatkozó kérelmet 

elektronikus úton az iskolatitkár számára küldött e-mailben vagy postai úton az intézmény 

részére a 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. postacímre küldött levélben kérheti. 

 

b) Üzenetküldési adatkezelés 

Az adatkezelés célja és jogalapja 

 

Az intézmény az üzenetküldés során az üzenetküldő megadott nevét e-mail címét a válasz 

megküldése céljából kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása, amelyet az 

üzenet elküldésével ad meg.  

 

     Személyes adatok címzettjei 

 

Az üzenetküldőnek az üzenetküldés során megadott nevét és e-mail címét az intézmény 

számítógépes rendszerét üzemeltető és karban tartó rendszergazda (székhely: Nagyrédei 

Szent Imre Általános Iskola); képviseletében vagy megbízásából eljáró, illetőleg 

alkalmazásában álló személyek ismerhetik meg.  

Az üzenetküldés céljából megadott e-mail címét az intézmény további személy részére nem 

továbbítja. Az intézmény az üzenetküldő által megadott személyes adatokat az a személy, 

illetve a címzés szerinti munkakört betöltő köznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az 

üzenetküldő a levelet címezte. 

 

c) Az e-napló belépési adatainak kezelése 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola a jelen szabályzatban foglaltak szerint kezeli 2024. 

szeptember 1. napjától kezdődően az intézmény https://klik031548001.e-kreta.hu honlapon a 

KRÉTA e-napló rendszerébe történő belépést biztosító személyes adatokat.   

https://klik031548001.e-kreta.hu/
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A személyes adatokat a Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola a KRÉTA e-napló rendszerébe 

történő belépés biztosítása céljából kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabályban 

meghatározott kötelezettség teljesítése.  

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola a belépési adatokat nem adja át más személy részére. 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola az érintett belépési adatait a jogviszonya megszűnését 

követő egy évig kezeli.  

Az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat módosítása 

Az intézmény a jelen szabályzatot bármikor módosíthatja. A módosított adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályzatot a tájékoztatóban megadott naptól kell alkalmazni. 

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat módosításáról az érintett által 

megjelölt elérhetőségen, kérésére értesíti. 

Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai 

6.1 Hozzáféréshez való jog 

Kérhet visszajelzést az intézménytől arra vonatkozóan, hogy az kezeli-e az ön 

személyes adatait.  

Ha az intézmény kezeli az ön személyes adatait, akkor a következő információkhoz 

jogosult hozzáférni:  

 az adatkezelés céljai,  

 az érintett személyes adatok kategóriái,  

 a kezelt személyes adatok címzettjei vagy jövőbeli címzettjei,  

 a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama vagy az időtartam 

meghatározásának szempontjai,  

 a személyes adatok helyesbítéséhez, törléséhez vagy kezelésének 

korlátozásához való joga,  

  a személyes adatok kezelése elleni tiltakozáshoz való joga,  

 panasz benyújtásának joga,  

 a személyes adatok forrására vonatkozó információ, (ha a személyes 

adatokat nem közvetlenül öntől gyűjtötték). 

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak másolatát az érintett 

rendelkezésére bocsátja, amennyiben kérése a másolat kiadására is irányul.  

Helyesbítéshez való jog 

Az érintett kérheti az intézménytől, hogy indokolatlan késedelem nélkül helyesbítse 

a pontatlan személyes adatait vagy egészítse ki a hiányos személyes adatait.  

Törléshez való jog 

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkül törli a személyes 

adatait. Nem törli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés 
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 a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog 

gyakorlása céljából,  

 a személyes adatok kezelését előíró, az intézményre alkalmazandó jogi 

kötelezettség teljesítése, illetve közérdekből vagy az intézményre ruházott 

közhatalmi jogosítvány gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása 

céljából,  

 a népegészségügy területét érintő közérdek alapján,  

 közérdekű archiválás céljából,  

 tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból 

(amennyiben a törléshez való jog valószínűsíthetően lehetetlenné tenné vagy 

komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetőleg jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges. 

Az intézmény erre irányuló kérése hiányában is, indokolatlan késedelem nélkül törli 

az érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs szüksége a személyes 

adatokra abból a célból, amely célból gyűjtötte vagy kezelte, a hozzájárulását 

visszavonta és az adatkezelésnek nincs más jogalapja, a személyes adatait 

jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kötelezettsége teljesítéséhez köteles a 

személyes adatokat törölni. 

Adatkezelés korlátozásához való jog 

Az érintett személyes adatai kezelésének korlátozását kérheti,  

 ha vitatja a személyes adatok pontosságát,  

 az adatkezelés jogellenes és az érintett a személyes adatok törlését ellenzi,  

 az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljából nincs szüksége, 

 az érintett jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez 

a személyes adatok korlátozását igényli, 

 tiltakozik az adatkezelés ellen a saját helyzetével kapcsolatos okból. 

Az adatkezelés korlátozása esetén az intézmény a személyes adatok tárolása 

kivételével csak az érintett hozzájárulásával vagy jogi igények előterjesztéséhez, 

érvényesítéséhez vagy védelméhez vagy más személy jogainak védelme érdekében 

vagy az Európai Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből kezelheti. 

Az intézmény az adatkezelés korlátozásáról tájékoztatja az érintettet a korlátozást 

követően, illetve annak feloldásáról tájékoztatja a feloldást megelőzően.  

Adathordozhatósághoz való jog 

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsátott személyes 

adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható (Word, Excel) formában 

átadja, ha a személyes adatok kezelése hozzájáruláson vagy szerződés teljesítésén 

alapul és az adatkezelés automatizált módon történik.  

Jogsértés kezelése 
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Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett következő lépéseket 

teheti: 

 kapcsolatba léphet a Nagyrédei Szent Imre Általános  Iskolával a következő e-mail 

címen: iskola.nagyrede@gmail.com. 

 a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz fordulhat a 

következő elérhetőségen: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóság 

székhelye: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11. 

levelezési címe: 1363 Budapest, Pf. 9. 

 bírósághoz fordulhat.  

 

Nagyréde,  2024. augusztus 30.      

………………………….  

                  igazgató   
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4.melléklet – Gyakornoki Szabályzat 

A Nagyrédei Szent Imre Általános  Iskola 

Gyakornoki Szabályzata 
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény és a módosításáról szóló 2013. évi 

CXXXVII. törvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szerint 

kiadom az alábbi szabályzatot, mely a meghatározott feladatok szakszerűbb és hatékonyabb 

végrehajtását szolgálja, a gyakornoki követelmények teljesítésével és teljesítmény mérésével, 

értékelésével összefüggő eljárásrendet rögzíti.   

A gyakornokra, a gyakornoki időre és a minősítő vizsgára vonatkozó rendelkezéseket az 2011. 

évi CXC törvény módosításáról szóló 2013. évi CXXXVII. törvény hatálybalépését követően 

(2013. szeptember 1.) létesített foglalkoztatási jogviszonyok esetében kell alkalmazni. 

1. A szabályzat területi és személyi hatálya 

A Nagyrédei Szent Imre Általános  Iskola alábbi dolgozóira terjed ki: 

 az intézményben, a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, 

valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott, „Gyakornok” fokozatba besorolt pedagógusra,  

 az intézmény vezetőjére, 

 az igazgató által kijelölt szakmai vezetőre (mentor) 

2. A szabályzat időbeli hatálya 

Jelen szabályzat 2024. augusztus 30-tól visszavonásig hatályos. 

3. A szabályzat módosítása 

A szabályzatot abban az esetben kell módosítani, amennyiben a benne foglaltakat érintő 

jogszabályváltozás következik be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban 

kéri. 

4. A szabályzat célja 
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A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének és a nevelőtestületbe történő beilleszkedésük 

segítésének megalapozása, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok tudásának, 

képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze elkötelezettségüket a pedagógushivatás 

iránt, segítse az intézményi célokkal való azonosulást.  

 

5. A fogalmak meghatározása: 

 Gyakornok: 

köznevelési intézményben a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkező 

pedagógus-munkakörben foglalkoztatottat (a továbbiakban: pedagógus) Gyakornok 

fokozatba (a továbbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok számára a 

foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése kötelező.  

 Szakmai segítő - mentor:  

az igazgató által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik legalább tíz éves 

gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének kiváló 

képviselője. 

 Közvetlen felettes: 

 az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a pedagógus 

munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy.  

 A portfólió:  

egy olyan dokumentumgyűjtemény, amely alapján végigkísérhető a 

pedagóguskompetenciák fejlődése, a pedagógus szakmai útja, tevékenysége, nehézségei 

és sikerei egyrészt a tények tükrében, másrészt a pedagógus reflexiói, értelmezése 

alapján. A portfólió tartalmazza: 

- a szakmai önéletrajzot, 

- a nevelő-oktató munka dokumentumait, különösen 4 tanóra, foglalkozás 

kidolgozott és utólagos reflexiókkal ellátott óratervét, 

- a pedagógiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatását, dokumentumait, 

- a pedagógust foglalkoztató intézmény intézményi környezetének rövid 

bemutatását, valamint 

- a szakmai életút értékelését. 
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6. Elvárások a gyakornokkal szemben 

A gyakornok ismerje meg: 

- oktatásszervezés helyi sajátos gyakorlati feladatait, 

- a tehetséggondozás módszereit, formáit, 

- az iskola hagyományrendszerét, 

- ismerje és alkalmazza a korszerű pedagógiai módszereket (projekt módszer, 

témahét, kooperatív technikák, differenciálás). 

- Az intézmény éves munkatervét. 

- A tanügy igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját. 

- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános 

szabályokat. 

- Az intézmény gyakornoki szabályzatát. 

 

A gyakornok ismerje meg az intézmény életét szabályozó legfőbb dokumentumokat: 

 A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényt, annak módisításaival együtt 

különösen a következő témaköröket: 

- A törvényi alapelveket 

- A pedagógiai munka szakaszait 

- Az iskolai nevelés és oktatás közös szabályait 

- A köznevelési intézmény működésének rendjét 

- A tanítási év rendjét 

- A köznevelés rendszerében hozott döntésekkel kapcsolatos szabályokat 

- A gyermekek, a tanulók kötelességeit és jogait 

- Az SNI-s és BTM-es tanulók nevelésével és oktatásával kapcsolatos szabályokat 

- A tanuló kötelességének teljesítését 

- A tanuló jutalmazását, fegyelmi és kártérítési felelősségét, a nevelési-oktatási 

intézmény kártérítési felelősségét 

- A pedagógus kötelességeit és jogait 

- A Nemzeti Pedagógus Kart 

- A pedagógusok előmeneteli rendszerét 

- A nevelőtestület, a szakmai munkaközösség feladatait 

- A szülők kötelességeit és jogait 

 



68 
 

 Az intézmény Pedagógiai programját és helyi tantervét, ezen belül különösen: 

- A nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközei, eljárásait 

- A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat 

- Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat 

- A közösségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat 

- A pedagógusok helyi feladatait 

- A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenységeket 

- Kapcsolattartást a szülőkkel, tanulókkal, az iskola partnereivel 

- Az iskolaváltás, valamint a tanuló átvételének szabályait 

- Az intézmény helyi tantervét 

- Az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját 

 

 Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen: 

- Szervezeti felépítést 

- A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét 

- A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét 

- A vezetők, valamint az iskolai, szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendjét 

- A külső kapcsolatok rendszerét 

- Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat. 

- Az intézményi védő, óvó előírásokat, rendkívüli esemény esetén szükséges 

teendőket 

- A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrendet 

 

 Az intézmény házirendjét, különösen 

- A tanulók kötelességeit és jogait 

- Az intézmény munkarendjét 

- Tanórán kívüli foglalkozások rendjét 

- Szünetek rendjét 

- Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendjét 

- Étkezések rendjét, napközi- tanulószoba munkarendjét 

- Létesítmények és helyiségek használati rendjét 

- Kapcsolattartást a szülőkkel 

- A tanítási óráról és tanórán kívüli foglalkozásról való távolmaradás szabályait 
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- A tanulók jutalmazását és a tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedéseket 

- Az iskolai tanuláshoz nem szükséges dolgok behozatalát az intézménybe 

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdő szakaszban: 

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagógiai programját, ezen belül például:  

- Az oktatásszervezés gyakorlati feladatait 

- Az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének 

problémáit 

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejező szakaszban 

A gyakornok mélyítse el ismereteit: 

- A tanított korosztály életkori sajátságai, pszichológiai fejlődése területén 

- Tanulói kompetenciák fejlesztése területen (szakmai, módszertani fejlődés) 

- A tanulásszervezés területén 

- Tehetséggondozás területén 

- Hátránykompenzálás területén 

- Az adott műveltségterület (tantárgy) módszertanában 

- Az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használata területén 

 

7. A gyakornoki munkavégzés szabályai 

A gyakornok a kötött munkaidő teljesítésén túli feladatok közül csak a nevelőtestület 

munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező 

munkákra kötelezhető. Kötött munkaidőn túli többlettanítás csak abban az esetben rendelhető 

el a gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátás betegség, baleset vagy 

egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.  

A tanítással le nem kötött munkaidejében a gyakornok órát látogat, konzultál a szakmai 

segítővel, szükség szerint az igazgatóvel, egyéb munkatársakkal.  

8. Gyakornoki időszak 

A pedagógus-életpálya első szakasza a mindenki számára kötelező, mentor által támogatott 

gyakornoki időszak, amely minősítővizsgával zárul. A pályakezdő szakasz 2 évig tart, és 

legfeljebb két évvel hosszabbítható meg. A gyakornoki időszak 1. éve a kezdő szakasz, a 

második éve a befejező  szakasz. 

A gyakornok minősítő vizsgát tesz: 
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- a gyakornoki idő lejártának hónapjában, 

- vagy ha a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, a tanítási év utolsó 

hónapjában, tehát júniusban. 

Aki megfelel a vizsgán, pedagógusi kinevezést kap, és továbblép az életpálya Pedagógus I. 

szakaszába. 

 

A gyakornoki idő a vizsga napját követő nappal kezdődően két évvel meghosszabbodik, ha a 

minősítő vizsgán a gyakornok „nem felelt meg” minősítést kapott. A gyakornoki idő egyéb 

esetben nem hosszabbítható meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbított gyakornoki idő 

lejártának hónapjában, vagy amennyiben a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, a 

tanítási év utolsó hónapjában, júniusban megismételt minősítő vizsgát tesz. Ha a pedagógus 

megismételt minősítő vizsgán „nem felelt meg” minősítést kapott, a gyakornok jogviszonya a 

Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapján a törvény erejénél fogva a minősítő vizsga eredményének 

közlésétől számított tízedik napon megszűnik.  

Ha a pedagógus-munkakörre újabb foglalkoztatási jogviszonyt létesít, akkor a Nkt. 64. § (8) 

bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell. 

9. A mentor 

Az igazgató kijelöli a szakmai vezetőt (a mentort), aki segíti a gyakornokot a köznevelési 

intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok 

gyakorlati megvalósításában. A mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok 

tevékenységét, és az értékelést átadja az igazgatónak és a gyakornoknak. 

A mentor feladatai: 

A mentor támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos 

tevékenységében, e körben segíti: 

- Az iskola helyi tantervében és pedagógiai programjában a munkaköri feladataira 

vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában 

- A tanítási órák felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, tanításhoz 

alkalmazott segédleteknek, tankönyveknek, taneszközöknek a célszerű 

megválasztásában 

- A tanítási órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával 

kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában 
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- A tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében 

- A minősítő vizsgára való felkészülésében 

- Félévente szövegesen, írásban értékeli a gyakornok teljesítményét 

 

A mentor szükség szerint, de félévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a 

gyakornok tanítási óráját, és ezt követően óramegbeszélést tart, továbbá, amennyiben a 

gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára. Az óralátogatást a mentor 

a haladási, mulasztási naplóban aláírásával jelöli, a konzultációról a résztvevők aláírásával 

feljegyzés készül. 

10. Az igazgató/munkáltató feladata 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben 

előírja azt az időpontot, ameddig a gyakornok, minősítő vizsgát köteles tenni. Az igazgató 

kijelöli a szakmai vezetőt (mentort), aki segíti a gyakornokot a köznevelési intézményi 

szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati 

megvalósításában. Az igazgató a gyakornok minősítő vizsgára történő jelentkezését 

kezdeményezi a mindenkori jogszabályban meghatározott ideig, a munkaszerződésben foglalt 

gyakornoki idő lejáratának határideje szerint. A munkáltató köteles biztosítani a jelentkező 

minősítési vizsgán, minősítő eljárásban való részvételét. (A minősítési vizsgán, illetve 

eljárásban való részvétel idejét munkaidőként kell figyelembe venni). 

A munkáltatónak figyelembe kell vennie, hogy a legalább hat év nem pedagógus munkakörben 

szerzett szakmai gyakorlattal rendelkező és pedagógus munkakörre foglalkoztatási jogviszonyt 

létesítő személy mentesül az előmeneteli rendszer gyakornoki szakasza követelményeinek 

teljesítése alól, és Pedagógus I. fokozatba kerül besorolásra.  

11. A gyakornok értékelése 

A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének értékelése, 

valamint a munkavégzés során tanúsított viselkedés. 

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai: 

- A tudás használata 

- Széleskörű pedagógiai tartalmi tudás 

- Probléma megoldási stratégiák 
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- A célok jobb adaptációja és megváltoztatása különféle tanulók számára, 

improvizációs készség 

- Döntéshozatal  

- Célok meghatározása 

- Tantermi hangulat 

- A tantermi események észlelése, képesség a tanulóktól érkező jelzések megértése 

- Érzékenység a kontextus iránt 

- A tanulási folyamat figyelemmel kísérése és visszajelzés a tanulóknak 

- A feltevések gyakori ellenőrzése 

- A tisztelet a tanulók iránt 

- A tanítás iránti elkötelezettség 

- Együttműködés a nevelőtestületi közösséggel 

 

A gyakornok értékelésének eljárásrendje: 

A gyakornoki idő két évében fejlesztési célú értékelés folyik.  

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésnek fejlesztése, 

motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás.  

A gyakornok fejlesztő értékelést félévente a szakmai segítő készíti el. Az értékelésbe bevonja 

a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint figyelembe veszi a 

gyakornok által készített önértékelést. 

Az értékelő megbeszélés lépései: 

- A gyakornok önértékelése 

- A szakmai segítő értékelése 

- Az eltérő vélemények megbeszélése 

- A problémák feltárása, megbeszélése 

- A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása 

- A résztvevők feladatainak meghatározása 

- Az értékelő lap kitöltése, aláírása 

 

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. Az értékelő lapot a 

szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell adni, hogy 

észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt példányát a 
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gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot az irodában az igazgató őrzi a gyakornoki idő 

leteltéig. 

12. A minősítő vizsga 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben elő 

kell írnia azt az időpontot, ameddig a gyakornok minősítő vizsgát köteles tenni.  

A minősítő vizsga részei: 

- amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a jelölt 

legalább két szakórájának látogatása és elemzése, valamint 

- a gyakornok portfóliójának áttekintése, értékelése (portfólióvédés). 

 

 

A minősítő vizsga értékelésének részei: 

- Portfólióvédés - a portfólióvédés alkalmával az értékelt pedagógus bemutatja 

önértékelését, továbbá számot ad a munkaköréhez kapcsolódó pedagógiai, szakmai 

felkészültségéről, valamint a pedagógust foglalkoztató intézmény pedagógiai 

programjával összefüggő kérdésekről. 

- Amennyiben a munkakör részét képezi foglalkozás, tanóra megtartása, a 

meglátogatott szakóra vagy foglalkozás értékelése  

- Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés során a látogatott órákkal összefüggő, 

a pedagógusra vonatkozó megállapítások értékelése 

- Az intézményi önértékelés pedagógusra vonatkozó megállapításainak értékelése. 

 

Minősítő bizottság 

A minősítő bizottság három tagból áll és a minősítő vizsga során: 

- a gyakornok által feltöltött portfólió alapján áttekinti és értékeli a pedagógus 

szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi önértékelés 

gyakornokra vonatkozó részeit, ennek során kiemelten figyelembe veszi a 

pedagóguskompetenciákat és tevékenységeket, amelyek az alábbiak: 

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi 

tudás 

2. kompetencia: Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a 

megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók 
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3. kompetencia: A tanulás támogatása 

4. kompetencia: A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód 

érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi 

gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához 

szükséges megfelelő módszertani felkészültség  

5. kompetencia: A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, 

fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-kulturális 

sokféleségre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység 

6. kompetencia: Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének 

folyamatos értékelése, elemzése 

7. kompetencia: A környezeti nevelésben mutatott jártasság, a fenntarthatóság 

értékrendjének hiteles képviselete és a környezettudatossághoz kapcsolódó 

attitűdök átadásának módja. 

8. kompetencia: Kommunikáció és szakmai együttműködés, 

problémamegoldás  

9. kompetencia: Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai 

fejlődésért 

- Értékeli a meglátogatott foglalkozást és a portfólióvédést 

- Elkészíti az összegző értékelést, amelyet feltölt az Oktatási Hivatal (a 

továbbiakban: OH) által kialakított és üzemeltetett informatikai támogató 

rendszerbe. 

A minősítő vizsga értékelése: 

A minősítő bizottság tagjai a minősítő vizsga szempontjainak való megfelelést egyenként és 

összességükben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjában meghatározott súlyozási szabályok 

szerint, egymástól függetlenül értékelik. A minősítő vizsga során használt kérdőívek, értékelő 

lapok, megfigyelési és önértékelési szempontok, feldolgozási segédletek és szempontsorok 

egységesek és nyilvánosak.  

A minősítő vizsgán „megfelelt” vagy „nem felelt meg” minősítés adható. A gyakornoknak az 

értékelés során legalább hatvan százalékot kell elérnie, hogy a Pedagógus I. fokozatba 
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léphessen. A minősítő vizsgán megfelelt minősítést kapott gyakornokot a Pedagógus I. 

fokozatba kell besorolni. 

 

Záró rendelkezések 

A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra.  

A gyakornoki szabályzatot a nevelőtestület 2024. augusztus 30-án véleményezte. 

 

 

Nagyréde, 2024. augusztus 30. 

  

        …………………………………. 

         Balázsné Kelemen Erika 

                      igazgató 
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5. melléklet – Oktatási igazolványok kezelésének rendje 

 Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

OKTATÁSI IGAZOLVÁNYOK KEZELÉSI RENDJÉNEK 

INTÉZMÉNYI SZABÁLYZATA 
Oktatási igazolványok kezelésének rendje 

 

 
1. Jogszabályi háttér  

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nktv.),  

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: R.),  

 A biztonsági okmányok védelmének rendjéről szóló 86/1996. (VI. 14.) Korm. 

rendelet.  

 

2. Az oktatási igazolvány fajtái és a jogosultak köre  

 

Az oktatási igazolvány a Nemzeti Egységes Kártyarendszer (a továbbiakban: NEK-rendszer) 

specifikációinak megfelelő igazolvány, amelynek igényelhető fajtái:  

a) diákigazolvány  

b) pedagógusigazolvány  

 

Az oktatási igazolvány egyedi azonosítóval kezelt elektronikus adathordozó egységgel (a 

továbbiakban: adatchip) ellátott közokirat, amely a biztonsági okmányok védelmének rendjéről 

szóló kormányrendelet hatálya alá tartozik.  

 

A kedvezményekre vonatkozó jogosultságot az érvényesítés igazolja. 

 

3. Az Intézmény feladatai  

 

Az Intézmény  

 az Oktatási Hivatal (adatkezelő) által meghatározott módon adatot közöl az oktatási 

igazolvány igénylésének, érvényesítésének egyes folyamataival kapcsolatban, 

 részt vesz az oktatási igazolványok igénylésében, és jogosulthoz történő eljuttatásában, 

 érvényesíti a használatban lévő oktatási igazolványokat és bevonja az érvénytelen 

oktatási igazolványokat,  

 a fel nem használt érvényesítő matricákat biztonságosan, elzárva tárolja, 

 a jogosult kérésére kiadja az igazolást az igényelt oktatási igazolvány kiadásáig,  
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 belső szabályzatban szabályozza az oktatási igazolványok, az érvényesítő matricák és 

az egyéb nyomtatványok kezelésére vonatkozó szabályokat, 

 vezetője kijelöli az oktatási igazolvány érvényesítése, bevonása és a jogszabályban 

előírt további feladatok megvalósításának végrehajtásáért felelős személyt,  

 vezeti az alábbi nyilvántartást:  

- az igénylés elküldésének tényét és idejét, 

- az adatfeldolgozó adatszolgáltatása alapján az oktatási igazolvány egyedi 

azonosítóját,  

- az érvényesítő matricák megrendelésének tényét és idejét,  

- a megrendelt érvényesítő matricák megérkezésének tényét és idejét,  

- az oktatási igazolvány érvényesítésének tényét és idejét, a kiadott érvényesítő 

matrica sorszámát,  

- az oktatási igazolvány bevonásának okát, tényét és idejét,  

- az oktatási igazolvány egyedi adatchip azonosítóját,  

- az oktatási igazolvány jogosult által történő átvételének dátumát, 

- az igényelt oktatási igazolvány kiadásáig a jogosult részére kiadott igazolás adatait. 

 

4. Az oktatási igazolvány igénylésére vonatkozó szabályok 

  

Az oktatási igazolvány igényelhető:  

a) az oktatási igazolványra jogosító jogviszony fennállásának ideje alatt,  

b) az elvesztett, megsemmisült, megrongálódott oktatási igazolvány helyett. 

 

Amennyiben a közreműködő intézmény adataiban változás következik be, és ez a változás az 

oktatási igazolványokhoz kapcsolódó jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem 

köteles új oktatási igazolványt igényelni.  

 

Az oktatási igazolványra jogosultnak azonos fajtájú oktatási igazolványból egyidejűleg csak 

egy érvényes oktatási igazolványa lehet, azaz a tanulónak egyidejűleg egy diákigazolványa, a 

pedagógus munkakörben dolgozónak egyidejűleg egy pedagógusigazolványa lehet. 

 

Többes pedagógusi jogviszony esetén az az intézmény a közreműködő intézmény a 

pedagógusigazolvány igénylésénél, amelyben a pedagógus a munkaideje nagyobb hányadát 

teljesíti. Ha ez nem állapítható meg, az az intézmény a közreműködő intézmény, amelyikkel a 

jogosult a foglalkoztatásra irányuló jogviszonyát korábban létesítette. 

 

Az igényléstől vagy a megrendeléstől eltérő adatokat tartalmazó oktatási igazolványt, továbbá 

a rendeltetésszerű használatra alkalmatlan állapotban érkezett oktatási igazolványt a jogosult 

eljuttatja az Intézménynek újragyártás céljából. A hibás oktatási igazolványról a közreműködő 

intézmény másolatot készít, majd elektronikus úton megküldi az adatkezelőnek, mellékelve az 

újragyártásra irányuló kérelmet. A hibás oktatási igazolványt az intézmény jegyzőkönyv 

felvétele mellett megsemmisíti és a jogosult kérelmére igazolást ad ki. 

 

5. Az oktatási igazolványra jogosultak köre  
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5.1. A diákigazolvány 

 

Diákigazolványra jogosult:  

a) az Nktv. szerinti iskolai feladatot és fejlesztő nevelés-oktatás feladatát ellátó intézmény 

tanulója, 

b) azon magyar állampolgárságú vagy a Magyarország területén külön törvény alapján 

szabad mozgás és tartózkodás jogával rendelkező, bevándorolt vagy letelepedett 

személy, aki a Magyarország területén kívüli országban székhellyel rendelkező 

köznevelési intézménnyel tanulói jogviszonyban áll, 

c) a kormányközi és más oktatási együttműködési megállapodás vagy egyezmény alapján 

magyarországi oktatási intézményben tanuló, részképzésben részt vevő külföldi tanuló 

(a jogosultság feltétele az is, hogy a külföldön működő intézmény államilag elismert 

oktatási intézmény legyen). 

 

Az igényelt diákigazolvány kiadásáig kiállított Igazolás - az adatkezelő központi rendszeréből 

(OKTIG rendszer intézményi igénylő felület), az adatkezelő hitelesített vonalkódjával ellátott 

formában - ideiglenes diákigazolványnak minősül. 

 

A tanuló diákigazolványára a tanulói jogviszony megszűnését követő október 31-ig jogosult. 

 

A jogosult számára jogviszonya szünetelésének időtartama alatt az Intézmény nem továbbít 

oktatási igazolvány igénylést és nem érvényesíti a jogosult oktatási igazolványát. 

 

 

5.1.1 A diákigazolvány igénylése 

 

A köznevelésben a tanuló, kiskorú tanuló esetében a törvényes képviselője a diákigazolvány 

iránti igényét az Intézménynek jelenti be. 

Az Intézmény szükség esetén felhívja a jogosultat a hiányok pótlására. Az Intézmény az 

igényléstől számított 8 napon belül rögzíti a diákigazolvány igénylésének tényét az igénylő 

felületen, illetve lefolytatja a R. 17. §-ában rögzített igénylési eljárást.  

 

Az Intézmény a diákigazolványra jogosultnak a diákigazolvány igénylése nélkül az 1. számú 

melléklet szerint igazolást ad ki: 

a) ha a diákigazolvány nem tartalmazza az oktatás, a gyakorlati képzés tényleges 

helyszínét, ebben az esetben a helyszínt az igazoláson kell feltüntetni, 

b) annak a jogosultnak, aki tanulói jogviszonyának megszűnését követően, de a 

diákigazolvány érvényességi idejének lejárata előtt elveszíti diákigazolványát, vagy 

diákigazolványa a jogosultságok igazolására alkalmatlanná válik. Ebben az esetben az 

igazoláson az intézmény és a munkarend rovatot a jogosult előző diákigazolványa 

alapján kell kitölteni. 

 

5.2. A pedagógusigazolvány  

 



79 
 

Pedagógusigazolványra jogosult az Nktv. 63. § (3) bekezdésében és a 65.§ (9) bekezdésében 

meghatározott munkakört betöltő, az Nktv. 96. § (1) bekezdésében meghatározott 

intézményben pedagógus munkakörben köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy 

munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az előbbiekben meghatározott munkakörből korhatár 

előtti ellátásba vagy nyugállományba helyezett személy.  

 

A pedagógusigazolvány az Nktv. 63. § (1) bekezdés j) pontjában szabályozott kedvezmények 

igénybevételére való jogosultságot, valamint a pedagógusigazolványhoz kapcsolódó, állam 

által nem garantált (kereskedelmi) kedvezményekre való jogosultságot igazolja. 

 

A pedagógusigazolvány érvényessége megszűnik, ha a jogosult igazolvány használatára 

jogosító jogviszonya megszűnik. 

 

 5.2.1 A pedagógusigazolvány igénylése  

 

A pedagógusigazolványra jogosult az igazolvány iránti igényét az Intézménynek jelenti be. Az 

Intézmény lefolytatja a R. 26. § - ában rögzített igénylési eljárást.  

Az Intézmény a pedagógusigazolványra jogosult kérelmére az elektronikus igénylés 

továbbítása nélkül is kiadja az Igazolást az adatkezelő hitelesített vonalkódjával ellátott 

formában az adatkezelő központi rendszeréből (OKTIG rendszer intézményi igénylő felület), 

mellyel a pedagógusigazolványhoz fűződő kedvezmények igénybe vehetők. A jogosult részére 

kiadott Igazolás 180 napig érvényes.  

 

 

5.3. Az elveszített, megsemmisült, megrongálódott diák- vagy pedagógusigazolvány 

bejelentése  

 

A tanuló és a pedagógus egyaránt köteles bejelenteni az Intézménynek az elveszített, 

megsemmisült, megrongálódott diákigazolvány vagy pedagógusigazolvány tényét. A 

bejelentést a 4. számú melléklet szerinti formanyomtatványon teheti meg, s ezt követően 

jogosult új oktatási igazolvány igénylésére. 

 

6. Az oktatási igazolvány érvényesítése és bevonása  

 

6.1. Az oktatási igazolvány érvényesítése  

 

Az Intézmény a kiadott oktatási igazolványok érvényesítését érvényesítő matrica 

felragasztásával és az elektronikus érvényesítés érdekében az igényléshez alkalmazott 

elektronikus felületen az adatkezelő felé tett, 10 napon belüli bejelentéssel végzi.  

Az érvényesítő matrica tartalmazza érvényességének időtartamát, valamint a köznevelésben a 

matrica sorszámát.  

 

A R. 37. § (1) alapján a tanköteles tanulók diákigazolványa érvényesítő matrica nélkül is 

érvényes azon tanévet követő október 31. napjáig, amely tanévben a tanuló a 16. életévét betölti.  
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A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot köteles megfizetni az Intézmény részére. 

Az Intézmény nem továbbítja az oktatási igazolványigénylést vagy nem érvényesíti a jogosult 

oktatási igazolványát, amíg a jogosult a díjat meg nem fizeti. 

 

Az oktatási igazolványok érvényesítéséhez szükséges érvényesítő matricákat az Intézmény 

köteles megrendelni az adatkezelő által meghatározott módon július 15-ig. Az Oktatási Hivatal 

gondoskodik a megrendelések teljesítéséről postai úton szeptember 1-ig.  

 

Az Intézmény szükség szerint további érvényesítő matricákat rendelhet megrendelésének 

elektronikus úton az adatkezelőhöz történő eljuttatásával.  

Ezeket a megrendeléseket az Oktatási Hivatal az átvételt követő 30 napon belül postai úton 

teljesíti. Az érvényesítés tényét és a kiadott érvényesítő matrica sorszámát az Intézmény köteles 

az érvényesítés határidejétől számított 10 napon belül az igényléshez alkalmazott elektronikus 

felületen keresztül az Oktatási Hivatal felé jelenteni.  

 

Az adott tanévben fel nem használt érvényesítő matricákat az Intézmény a tanévet követő 

november 30-ig megsemmisíti. A megsemmisítés tényéről és a megsemmisített matricák 

darabszámáról a közreműködő intézmény jegyzőkönyvet (3. számú melléklet) vesz fel, amit 

köteles irattárában megőrizni.  

 

6.2 Az oktatási igazolvány bevonása  

 

Az Intézmény köteles haladéktalanul bevonni – és ennek érdekében a jogosultat felszólítani a 

korábban kiadott oktatási igazolványának beszolgáltatására – a következő esetekben:  

a) amennyiben az igazolványra jogosító jogviszony megszűnik, 

b) az igazolás kiadásakor, 

c) az igazolvány érvényességi idejének végén. 

  

Az Intézmény köteles a bevont oktatási igazolványt 30 napon belül darabolással 

megsemmisíteni, és a megsemmisítésről készített jegyzőkönyvet (2. számú melléklet) 

megőrizni. A bevont oktatási igazolványok egyedi azonosítóját a közreműködő intézmény a 

bevonást követő 8 napon belül az adatkezelő által meghatározott módon átadja az 

adatkezelőnek. 

 

7. Az oktatási igazolvány kezelésének felelősi struktúrája  

 

Az Intézményben az oktatási igazolványok kezelésével kapcsolatos intézményi szintű 

feladatokat az igazgató megbízása és a munkaköri leírása alapján az iskolatitkár látja el.  

Gondoskodik az oktatási igazolvánnyal kapcsolatos nyilvántartások vezetéséről és az oktatási 

igazolvánnyal kapcsolatos nyomtatványok és nyilvántartások biztonságos (az érvényesítő 

matricák esetében elzárt), más számára hozzá nem férhetően történő tárolásáról, elektronikus 

mentéséről. 

 

Az Intézményben az igazgató az oktatási igazolvánnyal kapcsolatos tevékenységet legalább 

évente ellenőrzi. Az ellenőrzés kiterjed a nyomtatványok kezelésére, a nyilvántartások 

vezetésére, és az Oktatási Hivatal felé történő adattovábbítási kötelezettség betartására. 
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8. Mellékletek  

 

1. számú melléklet: Igazolás oktatási igazolványra jogosultságról 

2. számú melléklet: Jegyzőkönyv oktatási igazolványok megsemmisítéséről 

3. számú melléklet: Jegyzőkönyv diákigazolvány érvényesítő matrica megsemmisítéséről 

4. számú melléklet: Bejelentés diákigazolvány/pedagógusigazolvány elvesztéséről, 

megsemmisüléséről, megrongálásáról 

 

 

 

9. Záró rendelkezések 

 

Jelen szabályzat az igazgató jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre 

szól.  

 

A szabályzatot jogszabályváltozás, illetve az Intézmény adataiban bekövetkezett változás 

esetén módosítani kell. A szabályzat jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori 

módosításáért az igazgató a felelős.  

 

A szabályzatot az iskolai honlapon nyilvánosságra kell hozni, és az Intézményben szokásos 

módon (pl. titkárság) hozzáférhetővé kell tenni.  

 

 

 

 

 

Nagyréde, 2024. augusztus 30. 

 

         ………………………………… 

               Balázsné Kelemen Erika 

                      igazgató 
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1. számú 
melléklet 

     IGAZOLÁS ADATTARTALMA 
 

 

1. Az igazolás sorszáma. 

2. Az igazolás érvényességének vége. 

3. A jogosult 

a) neve, 

b) Nktv.-ben vagy Nftv.-ben meghatározott azonosító száma, 

c) születési helye és ideje, 

d) lakcíme (állandó lakóhely vagy tartózkodási hely teljes címe), 

e) tanuló vagy hallgató esetén az igénybevett oktatás, képzés munkarendje: 

ea) nappali, 

eb) esti, 

ec) levelező, 

ed) távoktatás/más sajátos. 

4. Az igazolás kiállításának oka: 

a) az oktatási igazolvány kiállítása folyamatban van, 

b) az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1) 

bekezdése alapján diákigazolvány igénylése nélkül kiállított igazolás, 

c) az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapján 

kiállított igazolás. 

5. Az igazolás kiállításának célja: „igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatási 

igazolványokról szóló kormányrendeletben meghatározott kedvezmények igénybevételére az 

igazolás érvényességi idejének végéig jogosult.” 

6. Az igazolás típusa: 

a) diákigazolvány helyett kiállított igazolás, 

b) pedagógusigazolvány helyett kiállított igazolás. 

7. Az igazoláson szereplő intézményi adatok: 

a) a jogviszonyt igazoló intézmény 
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aa) neve, 

ab) feladatellátási helyének címe, 

b) második intézmény: 

ba) neve, 

bb) feladatellátási helyének címe, 

c) gyakorlati képzési hely: 

ca) neve, 

cb) címe. 

8. Az igazolás kiállításának helye és ideje. 

9. Az intézmény vezetőjének vagy az általa megbízott személynek az aláírása. 

10. Az intézmény bélyegzője. 

11. Kétdimenziós vonalkód, amely a fentiek közül egyes adatokat, köztük a jogosult nevét 

és címét, valamint hitelesítést tartalmaz. 

 

 

 

2. számú 

melléklet  
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Jegyzőkönyv oktatási igazolványok megsemmisítéséről 

 

 

 

Intézmény neve: ______________________  

Sorszám: ____________________________  

A jegyzőkönyv felvételének ideje: ______________________________  

        helye: ______________________________  

        Jelen vannak: _______________________________  

      _______________________________  

      ______________________________  

Igazoljuk, hogy a mai napon az alábbi sorszámú oktatási igazolványokat (diákigazolvány, 

pedagógusigazolvány) darabolással megsemmisítettük:  

 

- diákigazolványok sorszámainak felsorolása:  

 

 

- pedagógusigazolványok sorszámainak felsorolása:  

Összesen … (számmal), azaz …………………… (szöveggel) darab oktatási igazolvány:  

- ebből összesen … (számmal), azaz …………… ( szöveggel) darab diákigazolvány;  

- ebből összesen … (számmal), azaz …………… (szöveggel) darab pedagógusigazolvány  

megsemmisítésére került sor.  

 

……………., …… . év ……… hó … . nap.  

 

(aláírások)  
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3. számú melléklet  

 

Jegyzőkönyv diákigazolvány érvényesítő matrica megsemmisítéséről 

 

Intézmény neve: ______________________  

 

Sorszám: ____________________________  

 

A jegyzőkönyv felvételének ideje: ______________________________  

         

        helye: ______________________________  

         

        Jelen vannak: _______________________________  

      

      _______________________________  

      

      ______________________________  

 

 

Igazoljuk, hogy a mai napon … (számmal), azaz ……………. (szöveggel) darab a ……/…... . 

tanévben használható, fel nem használt érvényesítő matricát darabolással megsemmisítettük.  

 

……………, …… . év ……… hó … . nap.  

 

(aláírások)  
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4. számú melléklet  

 

Bejelentés diákigazolvány / pedagógusigazolvány elvesztéséről, megsemmisüléséről, 

megrongálódásáról 

 

 

 

 

Alulírott, ……………………… (tanuló/pedagógus neve) (születési hely: …………………, 

születési idő: …… . év ……… hó … . nap) ezúton büntetőjogi felelősségem tudatában 

bejelentem, hogy a részemre kiadott ………………… sorszámú diákigazolvány / 

pedagógusigazolvány / igazolás elveszett / megsemmisült / megrongálódott.*  

 

 

*A nem kívánt rész törlendő.  

 

 

 

……………………….., …… . év ……… hó … . nap.  

 

 

 

 

 

 

(a bejelentő aláírása)  
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6. melléklet - A diabéteszes gyermekek iskolában történő speciális 

ellátása 

A diabéteszes gyermekek iskolában történő speciális ellátása 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola nevelőtestülete a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti 

köznevelésről 62. § (1e) bekezdésének megfelelően az 1997. évi CLIV. egészségügyi 

törvénnyel összhangban a diabéteszes gyermekek iskolában történő speciális ellátására az 

alábbi eljárásrendet fogadta el: 

Bevezető 

A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. 

Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza. 

 

A gyermekkori diabétesz tünetei 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a

 felnőttkorban jelentkezőhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen 

felismerhető: 

• sokszori és bőséges vizeletürítés 

• a fokozott vízvesztés következtében kialakuló kínzó szomjúságérzet, megnövekedett 

folyadékfogyasztás, 

• nagy étvágy, állandó éhségérzet, ennek ellenére fogyás, 

• gyakori hasfájás, 

• állandó fáradtság, bágyadtság, rossz közérzet, 

• nehéz sebgyógyulás, 

• az összefekvő bőrfelszíneken megjelenő gombás és bakteriális fertőzések, 

• visszatérő vagy nem múló fertőzések, gyulladások, 

• acetonos lehelet (körömlakklemosóhoz hasonló, aromás édes lehelet), 

• homályos látás. 
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A gyermekkori diabétesz kezelése 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. A 

gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, 

a gyermek vércukorszintjétől is. 

Helyes életmód 

A kezelés sikerének kulcsa a megfelelő, segítő családi háttér, valamint a gyermek, a család és 

a kezelőorvos szoros és hatékony együttműködése. A családnak és életkorától függően a 

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a 

sport abbahagyását, pontosan ellenkezőleg, a rendszeres mozgás a megfelelő kezelés szerves 

része. A mozgás csökkenti a szervezet inzulinigényét. 

Étrendi kezelés 

• A cukorbeteg gyermekeknek a diabetológus kezelőorvosa egyénileg határozza meg a 

javasolt napi energia- és szénhidrátmennyiséget, valamint ajánlást ad az inzulinbeadások és 

az ezt követő étkezések időpontjára. Ennek figyelembevételével a dietetikus segíti az elvek 

elsajátítását és az étrend összeállítását (nyersanyagok minőségi és mennyiségi válogatása, 

ételkészítési megoldások, szénhidrát számolása stb.). Egy cukorbeteg napirendjét úgy állítják 

össze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések időben és mennyiségben is egyensúlyban 

legyenek. Általában napi öt-hat étkezéssel kell számolni: három főétkezés és két- három 

kisétkezés (tízórai, uzsonna, utóvacsora) alkotja a napjukat. 

• Kerülni kell a bélcsatornából gyorsan felszívódó, a vércukorszintet hirtelen emelő egyszerű 

szénhidrátokat (pl. csokoládé, cukorkák, cukortartalmú üdítőitalok stb.) fogyasztását. 

• Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására. 

• A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztásának preferálása a fehér lisztből készültekkel 

szemben. 

• A cukortartalmú folyadékok (cukros tea, gyümölcslevek, szörpök, limonádé stb.) gyors 

vércukoremelő hatásuk miatt teljes mértékben kerülendők. 

• Elengedhetetlen a megfelelő mennyiségű folyadékbevitel (víz formájában). 

• A cukorbetegek a nekik szánt (energiamentes édesítőszerrel, cukorpótlóval készült) 

termékekből sem fogyaszthatnak korlátlanul! Ezek a diétás termékek ugyan kevésbé 
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emelik a vércukorszintet, de csak az ajánlott napi szénhidrátbevitelen belül fogyaszthatók! 

Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normál termékhez képest (pl: hozzáadott cukrot 

nem tartalmazó/cukormentes csokoládé vagy nápolyi), így fogyasztásuk csak 

választékbővítésként, alkalmi jelleggel ajánlott. 

• A méz és a különböző szirupok magas cukortartalmúak, ezek fogyasztása cukorbetegek 

számára kerülendők. 

 

 

Inzulinterápia 

• A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

típusától, a gyermek vércukorszintjétől és egyéb paraméterétől is. 

• Az 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az 

esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni 

injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével vagy 

inzulinpumpával. 

• Az injekciót a bőr alatti zsírszövetbe (has, comb stb.) érdemes adni. 

• A 2-es típusú cukorbetegség gyógyszerei a szájon keresztül szedhető antidiabetikumok, és 

csak később szükséges az inzulin pótlása. 

• 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes táplálkozási 

szokások kialakítása, a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelő étrend. Ennek során 

az inzulinadaghoz igazítják a bevitt szénhidrát mennyiségét. 

• A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek számára különösen fontos. A testmozgás többek 

közt jó hatással van a keringésre, a pszichés állapotra, erőnlétre, és segíti az inzulin hatékony 

működését is, így a vércukorszint kontrollálását. 

• Testmozgás előtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas 

vércukorértékek esetén, paradox módon emelkedhet a vércukorszint is. Optimális érték 5,0-

14,0 mmol/l között van. A mozgást nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt 

vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a 

gyermekre. A testmozgás előtt és után is többlet szénhidrátmennyiségre és/vagy kevesebb 

inzulinra van szükségük. Továbbá mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os 

gyümölcslé, gyümölcs, keksz, szőlőcukor! 

• Testmozgás közben figyelni kell a hypoglikémia (túl alacsony vércukorszint) tüneteit. Ha a 

cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottól, elfárad, leül, vagy a rá jellemző, 

egyedi tüneteket mutatja, le kell ültetni és a vércukorértékét akár többszöri méréssel 
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ellenőrizni! 

• Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges! 

• Ha a vércukorszint rendeződött, a mozgás folytatható! 

• Testmozgás után vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgás vércukorcsökkentő-hatásával 

órákkal a mozgás befejezése után is számolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges 

hypoglikémiás tüneteket. 

• A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenőrzés: 

- étkezések előtt és után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a vércukorszintet. 

- az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell 

vércukorszintet ellenőrizni, a gondozást végző diabetológus határozza meg. 

 

A vércukorszint mérés lépései 

• Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vízzel és töröljük szárazra. 

• Vegyünk ki egy tesztcsíkot a dobozából, majd a doboz fedelét azonnal zárjuk le, hogy ne 

kerüljön szennyeződés a tesztcsíkok közé. 

• Készítsük elő a vércukorszintmérőt a használati útmutatóban leírtak alapján. 

• Szúrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalát a lándzsával, majd töröljük le az első 

vércseppet. A második vércseppet érintsük a tesztcsík megfelelő részére úgy, hogy a 

vércsepp lefedje a teljes tesztnyílást. 

• Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést. 

• A legtöbb vércukorszintmérő készülék néhány másodpercen belül elvégzi a vérminta 

elemzését, ezt követően olvassuk le az eredményt. 

• A mért értékeket jegyezzük fel a vércukornaplóba. 

• A vércukormérő hibakódjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép már nem 

tudja mérni az értéket, LO (Low) – vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér 

a gép. 

• A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval, vagy többször használatos rugós ujjbegy 

szúróval (lándzsával) végezzük, amellyel higiéniai okból csak az adott gyermek ujját 

szúrjuk. A szúrás mélysége állítható, amennyiben a tű elkopott és fájdalmat okoz, cserélhető, 

melyet a szülő végez el. 
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Az előretöltött injekciós tollak használatának lépései 

A megfelelő hatás eléréséhez az inzulint a bőr alá kell befecskendezni. Ajánlott két ujjal 

összecsípni a bőrt, és ebbe a bőrredőbe beadni az inzulint. 

Leggyakrabban használt területek: hasfal (kivéve köldök környéke), comb, far, illetve felkar 

(külső felszíne) ennek kiválasztásában kikérjük a gyermek szülőjének, kezelőorvosának 

tanácsát, ugyanakkor a beadás helyét változtatni kell, kerülni kell a köldök környékét, az 

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadrágszíj vonalát. 

Előkészületek: 

• Óvatosan húzza le a toll kupakját. 

• Ellenőrizze a patronban lévő inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, ha 

igen, csak akkor használja a tollat. 

• Ezután óvatosan távolítsa el a tűről a külső, majd a belső védőkupakot. 

• Tesztelje a toll működését a következő módon: A toll végén lévő gomb elforgatásával 

állítson be 2 egységet. Tartsa a tollat tűvel felfelé függőleges irányba, mutató ujjának 

körmével finoman pöcögtesse meg a patront, hogy a levegőbuborékok távozzanak belőle, 

majd nyomja meg a gombot. Normál esetben a tű hegyén át 1-2 csepp inzulinnak kell 

távoznia. Az inzulin típusától függően van, amelyiket fel kell keverni/rázni beadás előtt, van, 

amelyiket nem szabad. 

• A felkeverendő/felrázandó készítmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrázás azt 

jelenti, hogy óvatos mozdulatokkal le-fel kell fordítgatni a készüléket (általában 20- szor), 

nem pedig erősen rázni. Az erős rázástól ugyanis az inzulin károsodhat, valamint 

légbuborékok képződhetnek a patronban. 

A dózis beállítása: 

Az adagológomb elforgatásával állítsa be a szükséges inzulinmennyiséget. Ha túltekerte és a 

kelleténél nagyobb mennyiséget állított be, a legtöbb injekciós toll esetében lehetőség van 

korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre. 

Az inzulin beadása: 

Azt, hogy az inzulin beadásának helyén képezzen-e bőrredőt vagy sem, előre egyeztetni kell a 

kezelőorvossal, szülővel. Ez attól függ, hogy az adott területen milyen a zsírszövet 

vastagsága. A tű beszúrása a bőrfelszínre 45 vagy 90 fokos szögben történjen. A tű beszúrása 

után nyomja meg lassan a gombot ütközésig. A gombot benyomva tartva, várjon 10 

másodpercet, mielőtt kihúzná a tűt, különben az inzulin visszafolyhat. Illetve pár másodpercig 

tart, amíg az injekciós toll teljesen leadja a beállított inzulindózist. A 10 mp leteltével húzza ki 

a tűt. Egy adott területen belül érdemes változtatgatni az inzulin beadásának helyét, az erre 

ajánlott sémát is előre beszélje meg a kezelőorvossal, szülővel! Egy toll csak az adott 

gyermekhez tartozik, más nem használhatja. A tűt nem kell minden alkalommal cserélni 

(szülő végzi), de ha az elgörbült, megsérült, vagy eldugult szükség szerint cserélendő. 
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A tű levétele: 

A tűre tolja rá a külső tűvédő kupakot, majd azzal együtt csavarja le és dobja a 

veszélyeshulladék-gyűjtőbe. A patronra tolja vissza az injekciós toll kupakját. 

A diabétesz során jelentkező rosszullétek, valamint azok kezelése 

 

1.1. Hypoglikémia (alacsony vércukorszint): 

 

Hypoglikémián a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális éhgyomri 

vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l között van. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép 

fel hypoglikémia, ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat 

ki. 

• Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett. 

• A gyermek későn étkezett 

• Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után 

• Hasmenéssel, hányással járó megbetegedés. 

A hypoglikémia tünetei: 

• gyengeség, 

• hirtelen jött fáradtság, 

• fejfájás, 

• szédülés, 

• remegés, 

• sápadtság, 

• heves szívdobogásérzés, 

• izzadás, 

• izgatottság, 

• ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszió, 

• éhségérzet, 

• látászavar, 
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• beszédzavar, 

• koncentrálóképesség romlása, zavartság, 

• súlyos esetben görcsök és eszméletvesztés, halál is kialakulhat. 

Hypoglikémia esetén az eljárásrend 

A hypoglikémia - Mi történik, ha leesik a gyermek vércukorszintje? 

A hypoglikémián (hypoglycaemia) a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális 

éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l között van (nem éhgyomri normál érték 

3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal 

beindulnak az elhárító mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tápanyagforrása a cukor. Az 

inzulinelválasztás gátlódik, megkezdődik a máj szénhidrátraktáraiból a cukor felszabadítása. 

Az izmok cukorfelvétele csökken, és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb ideig nem jut a 

gyermek táplálékhoz, a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az egészséges 

emberekben bekövetkező hypoglikémiát és a cukorbetegek hasonló állapotát. Utóbbiakban 

ugyanis mind a kialakulás, mind a lefolyás más lehet. 

 

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 

 

1- es típusú cukorbeteg gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elő az 

inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett 

megfelelő mennyiségű ételt, vagy evett ugyan, de intenzív testmozgás miatt ez az 

inzulinmennyiség túlzottnak bizonyul. 

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hypoglikémiát, és be tudunk adni néhány 

szőlőcukor tablettát. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanúja fennáll, ne hagyjuk magára a 

gyermeket! 

Van sajnos olyan eset is, amikor minden előzetes figyelmeztető jel nélkül a gyermek 

eszméletét veszti. Ilyenkor a számára a szakorvosa által számára megállapított sürgősségi 

glukagon injekciójukat kell beadni a kiképzett iskolai alkalmazott által. 

2- es típusú cukorbetegek esetében az inzulinkezelés következtében fellépő hypoglikémia 

ritkább, a betegség természetéből adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentő 

gyógyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, 

glukagon adása tilos. Ilyenkor csak a szőlőcukor jöhet szóba. 

 

A hyperglikémia (magas vércukorszint): 

 



94 
 

Egyes esetekben a hypoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hyperglikémiának (éhgyomri 

vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést követően 10-mmol/l-nél magasabb érték) 

nevezünk. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es 

típusú diabéteszben fordul elő. 

Fontos a vércukorszint mielőbbi normalizálása, hiszen kezelés nélkül a hyperglikémia 

diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes állapot és feltétlenül kórházi 

kezelést igényel. 

 

Mit tegyünk magas vércukorszint esetén? 

 

Vércukormérést követően korrigáljunk, rendezzük a vércukorszintet. A vércukorszint 

rendezésében segít, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkább vizet, üres teát), szükség 

esetén plusz inzulin beadása is szóba jön. Továbbá, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, 

mozgással (lépcsőzéssel) is csökkenthető a vércukorszintje. 

Ha a gyermek zavart, erőlködve, sípolva veszi a levegőt, lehelete aromás, közérzete rossz, 

haladéktalanul értesítsük a szülőket, gondviselőket! 

 

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenőrzése is szükséges (mely a szülő 

feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma már a vércukormérőhöz hasonló 

kisgéppel megvalósítható. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali kórházi 

ellátást, infúziós kezelést igényel! 

Ketoacidózis 

 

A magas vércukorszint önmagában ritkán okoz azonnali problémát. Ha a magas vércukorszint 

azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye 

például egy fertőzés, vagy láz miatt jelentősen megnőtt, ha nem ivott elegendő folyadékot, 

akkor a magas vércukorszint mellett egyéb kóros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek 

meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csökkenhet. Ezt az állapotot hívjuk 

ketoacidózisnak, mely életveszélyes állapot. 

 

A diabéteszes ketoacidózis tünetei: 

 

• fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger, 

• fáradékonyság, 

• száraz bőr és nyálkahártyák, 



95 
 

• hasi fájdalom, 

• hányinger és hányás, 

• gyors, mély légvételek, 

• bágyadtság, 

• alacsony vérnyomás, 

• gyümölcs/acetonszagú lehelet, 

• tudatzavar, 

• eszméletvesztés (diabéteszes kóma). 

A legjellemzőbb tünet a hányás, hányinger. 

Diabéteszes ketoacidózis gyanúja esetén a vércukorszintet azonnal ellenőrizni kell. 

Amennyiben itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentők 

kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidózis potenciálisan életet veszélyeztető állapot, ellátása 

kórházi feladat! 

Mindkét diabetes típusban nagyon fontos az előírt diéta betartása a kórosan magas és a 

kórosan alacsony vércukorszintek elkerülésére. 

 

Eljárásrend 

Az intézményben a szülő külön kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekek speciális ellátását. Az ellátás érdekében iskolánkban legalább 1 fő pedagógus vagy 

érettségivel rendelkező nevelés-oktatást segítő szakember részt vett, vagy részt fog venni 1- es 

típusú diabétesszel élő iskolások ellátását támogató pedagógustovábbképzésen (pl. Diaped., 

DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett 

tanúsítvánnyal. 

A tanúsítványt az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezték meg. A képzés 

során elsajátították a vércukorszint mérést és inzulin beadását. A gyermekek ellátását 

szakorvosi előírás szerint végzik. 

A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgáltató 

felé továbbított írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását, illetve 

a diétás étkezés a szülő írásbeli nyilatkozata alapján – a gyermek intézménybe bevitt, vagy a 

szülő által az intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé 

tételével is biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő 

feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai előírások betartásával. A gyermekért a szülő a 

felelős, alapvetően neki kell a vércukorszint méréséről, az inzulin beadásáról, az eszközök 

működéséről és a gyermek megfelelő állapotának fenntartásáról gondoskodnia. A szülő joga 
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és kötelessége a cukorbetegség ellátási tervéhez kapcsolódó tudnivalók átadása, de ez a 

tájékoztatási feladat folyamatos kell, hogy legyen szó pl. a gyermek aktuális állapotáról vagy 

éppen a terápia változásáról, egy új eszköz alkalmazásáról. Ezért a pedagógus és szülő 

kölcsönösen tájékoztatja egymást a gyermek napjáról, a vele történtekről (stresszhelyzet is 

befolyásolja a vércukorszintet). 

A pedagógus egészségügyi végzettség nélkül nem kötelezhető vérhez bármilyen formában 

köthető tevékenységre, de vállalhatja ezeket a gyermek számára az életfenntartáshoz 

szükséges teendőket. Ezek elvégzésére a jogosultságot csakis a szülő adhatja meg, az ő 

hozzájárulása mellett vállalhatja a pedagógus, vagy az intézményi dolgozó. A jogosultság 

addig tart, amíg a szülő fenntartja ezt. 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben: 

 

• szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal, 

• szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról, 

• diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján, 

• a szülők szülői értekezleten való tájékoztatása a feladatról 

• a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint a munkaköri leírásban 

delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és felelősségével, 

• az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használata, kezelése, tárolása, 

• a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása, majd ennek 

dokumentálása, 

• megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosítása, 

• folyamatos kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, és a szakemberekkel, 

• a feladatot végző pedagógus és érettségivel rendelkező más alkalmazott munkaköri 

leírásának kiegészítése az elvégzendő feladatokkal, 

• vezetői átruházott hatáskörben intézményi felelős delegálása a feladat megszervezésére és 

ellenőrzésére, az egészségügyi szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartásra 

munkaköri leírás alapján. 

Az eljárásrendről szóló tájékoztatást az iskola vezetője az új szülők részére minden év első 

szülői értekezletén megteszi. 

A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhető az SzMSz-ben szereplő átruházott 

hatáskört gyakorló vezetőtől. 
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Otthonról bevitt diétás ételekkel kapcsolatos szabályok eljárásrendje Bevitt diétás 

ételekkel kapcsolatos szabályok 

A gyermek egészségi állapotának megfelelő étkezés biztosítása – amennyiben azt a szülő 

igényli – az iskola, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A közétkeztetésre vonatkozó 

táplálkozásegészségügyi előírásokról szóló EMMI rendelet alapján. 

A diétás étrendet a szakorvos által igazoltan erre szorult gyermekek számára az intézmény 

úgy biztosíthatja, hogy a Közétkeztetőtől rendeli meg. A diétás étrend összeállítása során csak 

olyan élelmiszer használható fel, amely az adott diétás célra alkalmas. 

A diétás étrendet alkotó ételeket a megadott diétára való alkalmasságot befolyásoló anyag 

kizárásával kell elkészíteni, tárolni, szállítani, átadni a fogyasztónak, kizárva az ételek ilyen 

anyaggal való szennyeződésének lehetőségét. 

A gluténérzékenyek részére szánt diétás ételek készítéséhez búza, rozs, árpa, zab vagy ezek 

keresztezett változatait tartalmazó élelmiszerek közül csak a gluténérzékenyeknek szánt 

élelmiszerek összetételéről és címkézéséről szóló uniós rendelet szerinti „gluténmentes” 

jelöléssel ellátott élelmiszerek használhatók fel. 

A diétás étrend összeállításánál a változatossági mutatóra, valamint a naponta biztosítandó 

élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozó előírásokat a diétát igénylő személy 

állapotának és a rá vonatkozó diéta típusának megfelelően kell betartani. 

A nevelési-oktatási intézményben, amennyiben a közétkeztetés keretében nem biztosítható a 

gyermek diétás étkezése, - a szülő, más törvényes képviselő írásbeli nyilatkozata alapján – 

(Házirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergiás gyermek étkeztetésének 

közétkeztetésben való megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonról bevitt étel 

engedélyezéséhez) 

A gyermek által az intézménybe bevitt, vagy a szülő, más törvényes képviselő által az 

intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is 

biztosítható. Ennek érdekében a nevelési-oktatási intézmény vezetője köteles biztosítani a 

hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai 

előírások betartásával. 

 

Bevitel szabályai 

 

A szülő által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei közé, így a 

közétkeztetőt az ilyen ételekkel összefüggésben felelősség nem terheli. A bevitt ételeket a 

közétkeztetésben szolgáltatott ételektől elkülönítve kell kezelni, azok az intézmény 

konyhájára nem kerülhetnek be. 
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Hűtve tárolás szabályai 

 

A hűtést igénylő ételt minden esetben 0- + 5 Celsius fokon kell tárolni. A hőmérséklet 

ellenőrzésére a hűtő saját digitális kijelzője, ennek hiányában a polcra helyezett kontroll 

hőmérő használata szükséges. Lehetőség szerint a hűtőt olyan helyiségben kell elhelyezni, 

ahol az intézmény biztosítani tudja annak felügyeletét és használatának ellenőrzését. 

A hűtve tárolást igénylő ételeket (levesek, főételek) minden esetben a fogyasztó nevével, a 

bevitel dátumával ellátva, lezárt – étel tárolására alkalmas, mikrohullámú eszközben 

melegíthető – edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelölt hűtőszekrényben 

egyéb szállító eszköz (pl. táska, zacskó stb.) nélkül. 

 

Ételmelegítés szabályai 

 

Az ételek melegítésére mikrohullámú sütő használata javasolt. Az intézmény felelőssége, 

hogy a diétás étel megfelelő hőmérsékleten kerüljön tálalásra. A különböző állagú ételek 

(folyékony, szilárd) melegítési ideje nem azonos. A mikrohullámú melegítés időtartamának 

meghatározása során figyelembe kell venni a készülékek hatásfokát, valamint az étel állagát. 

A melegítés során a hőmérséklet eloszlása nem egyenletes (különös tekintettel a folyékony 

állagú ételekre), ezért a melegítés során javasolt az ételek saját evőeszközzel történő 

megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kellő hőkezelést kapjon (törekedni 

kell az étel átforrósítására). 

 

Fogyasztás szabályai 

 

Elsődleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére álló, szükség esetén a szakorvos által 

meghatározott időben az intézmény részéről megfelelő felügyelet biztosítása mellett közösen 

tudja elfogyasztani az ételét. 

Az otthonról hozott ételek elfogyasztására elsősorban a saját edényzetet, és a saját evőeszköz 

használatát ajánljuk. 

Amennyiben a közétkeztető ki tudja zárni az allergiát, intoleranciát okozó anyagokkal történő 

szennyeződést, úgy a közétkeztetésben használatban lévő eszközöket (evőeszköz, tányér, 

pohár) is biztosíthat a bevitt ételek elfogyasztásához, de erre nem kötelezhető. 
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Ételhulladék kezelése, mosogatás szabályai 

Saját edényből történő fogyasztás esetén az üres edényt, tárolóedényt, valamint a saját 

evőeszközt a gyermek hazaviszi. A közétkeztető által biztosított ételek elfogyasztását után a 

minőségbiztosítási rendszerének megfelelő mosogatási folyamatában az intézmény dolgozója 

köteles tisztítani. Az ételmaradékot a környezet veszélyeztetése nélkül a konyha gyűjtheti és 

tárolhatja a többi ételhulladékkal együtt, de saját edényből történő fogyasztás esetén a 

gyermek az ételmaradékot akár a visszazárt dobozban haza is viheti. 

 

Takarítás szabályai 

 

A bevitt ételek hűtésére szolgáló hűtőszekrény, valamint a melegítésre szolgáló mikrohullámú 

eszköz szükség szerinti (szennyeződés esetén azonnali), de legalább napi gyakoriságú 

takarításáról, tisztításáról az intézménynek kell gondoskodnia. A takarításhoz, tisztításhoz 

minden esetben fertőtlenítőszeres tisztítást kell alkalmazni az alkalmazott fertőtlenítőszer 

gyártói utasításának megfelelően. Az edényfogó (kesztyű), vagy konyharuha (szennyeződés 

esetén azonnali) cseréjéről, tisztításáról az intézmény gondoskodik. A fentiekben foglaltak 

betartása, a megvalósításhoz szükséges feltételek kialakítása és biztosítása a Rendelet 

előírásával összhangban, az intézmény felelősségi körébe tartozik. 

 

Érvényes: 2024.január 1-jétől. 

A mellékletek kérhetők az iskola titkárságán. 
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7.melléklet – Munkaköri leírás 

Munkaköri leírás 

Intézmény megnevezése:  Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

 Intézmény címe: 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. 

Alkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése:  tanító, tanár 

FEOR száma:  2431 

Kinevezés dátuma  

Felsőfokú iskolai végzettsége, 

képzettsége: 
általános iskolai tanító, tanár (főiskolai végzettség) 

Munkavégzés helye:  

...............  

Munkaidő, munkarend:  

Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő kedvezmény: -  

neveléssel-oktatással lekötött munkaidő:  A 

pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény 1. sz. mellékletében meghatározattak szerint: 

........ óra 

 

A kötelező tanórák ellátása az adott tanév 

tantárgyfelosztása alapján. 

Tanulókkal való közvetlen foglalkozás: tantárgyfelosztás 

alapján. 

 

A munkáltatói  

jogkör gyakorlója: 

Kinevezési jogkör gyakorlója:    Tankerületi igazgató  

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója:   Igazgató 

 

Közvetlen vezetője: 
Balázsné Kelemen Erika 

 

Ellátandó feladatok:  

 A tantárgyfelosztás és az órarend szerinti tanórai foglalkozásokra való felkészülés, azok 

megtartása valamint a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

végrehajtásáról rendelkező 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rögzített 

feladatok 

 

 

Feladat és hatásköre: 

 

Általános szakmai feladatok  

 A pedagógus munkáját az iskolai SZMSZ, a Pedagógiai Program szem előtt tartásával széleskörű 

módszertani szabadsággal, az igazgató és a tagintézmény-vezető általános irányítása és ellenőrzése 

mellett végzi.  

 A pedagógus az intézményben és azon kívül is valamennyi szülő előtt hivatalos személy, ezért 

ehhez illő magatartást kell tanúsítania.  

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészítésében, gyakorolja a 

nevelőtestület tagjaként megillető jogait.  
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 Továbbképzésben vesz részt a jogszabályban meghatározottak szerint.  

 Munkahelyére időben érkezik, köteles 15 perccel a tanítási órája vagy foglalkozása, ügyeleti 

beosztása / illetve a tanítás, nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt, annak helyén 

megjelenni.  

 Adminisztrációs munkáját pontosan, határidőre, az iskolai dokumentumokban meghatározottak 

szerint végzi (elektronikus napló, tájékoztató füzet, bizonyítvány, anyakönyv, félévi, év végi 

statisztika). Adminisztrációs munkája során betartja a következőket: Az elektronikus naplóban, 

bizonyítványban, anyakönyvben a rontást záradékolással kell javítania.  

 A tanulók osztályzatait és értékeléseit az elektronikus naplóban folyamatosan vezeti.  

 Az iskolai munka folyamatosságának és zavartalanságának érdekében a törvényben 

meghatározottak szerint helyettesítésre kötelezhető.  

 Amennyiben munkáját betegsége, vagy váratlanul felmerült alapos indok miatt a megszabott 

időben nem tudja megkezdeni, erről az igazgatót, vagy tagintézmény-vezetőt időben, lehetőleg 

előző nap értesíti, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 30 percig. Távolmaradás esetén - a 

szakszerű helyettesítés érdekében - a szükséges dokumentumokat /tankönyv, tanmenet/ időben a 

helyettesítő rendelkezésére bocsátja.  

 Egyéb esetben az igazgatótól kérhet engedélyt legalább1 nappal előbb a tanóra, foglalkozás 

elhagyására, a tantárgyi programtól eltérő tartalmú tanóra, foglalkozás megtartására. A tanórák, 

foglalkozások elcserélését az igazgató engedélyezheti. 

 Leltári felelőssége értelmében, a nevére írt leltári készletért, anyagi felelősséggel tartozik. A 

tanévre vonatkozó ütemterv alapján a leltározásban részt vesz.  

 Elvégezi mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének megfelelő eseti, egyszeri feladatokat, 

amellyel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 

   

Szakmai feladatai: 

 Munkáját tanmenet szerint végzi, amit évente az osztálynak megfelelően aktualizál. A 

munkatervben meghatározott határidőre készíti el, melyet a jóváhagyással megbízott 

személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. 

 A Komplex Alapprogram keretében óráin alkalmazza a DFHT módszertanát, komplex órát 

tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. Az osztályra/csoportra 

vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat készít. 

 Vezeti a Ráhangolódás órákat.   

 A Komplex Alapprogram keretében  alprogrami foglalkozásokat tart, tanévre vonatkozóan a 

csoportjára szabott tematikus tervet és  foglalkozásterv illusztrációkat készít.  

 A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a program keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

megvalósítást. 

 Ügyeleti munkáját az iskolai dokumentumokban meghatározott módon látja el. Ügyeleti 

munkáját 7:30-kor kezdi és az aktuális ügyeleti rend szerint végzi, látja el. 

 Az első tanítási napon tűz-, baleset- és munkavédelmi oktatást tart az osztályának. Az 

elektronikus naplóba az oktatás megtartását beírja, a megismertetés tényét aláíratja a 

tanulókkal. 

 Osztálykirándulás, erdei iskola, iskolaépületen kívüli foglalkozások előtt balesetvédelmi 

oktatást tart, aláíratja a jegyzőkönyvet a tanulókkal.  

 Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában. (Ünnepélyek, 

megemlékezések, sport- szabadidős és egyéb tevékenységek).  

 Támogatja a DÖK munkáját.  

 Részt vesz a tankönyvek kiválasztásában, tankönyvlistáját határidőre összeállítja, leadja.  

 Az utolsó tanítási óra, illetve a délutáni foglalkozások után gondoskodik arról, hogy a tanulók 

rendben hagyják a tantermeket. 

 Tanulói baleset estén az SZMSZ-ben leírtak szerint jár el.  

 Beérkező panaszügyekben a Panaszkezelési eljárásrend szerint intézkedik. 

 Rendszeresen tájékoztatja a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről. Szülői 

értekezletet, fogadó órát tart az éves munkaterv szerint.  

 Felkészül a tanórákra, foglalkozásokra, előkészíti azokat.  

 A tanulók sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 
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 Irányítja és értékeli a gyermekek, tanulók munkáját, minősíti a teljesítményüket. 

 A tanulók füzeteit, munkafüzeteit rendszeresen ellenőrzi.  

 A témazáró felméréseket időben jelzi a tanulóknak.  

 Az önálló munkákat rendszeresen ellenőrzi, az esetleges hibákat kijavítja, vagy a közös 

ellenőrzés során a tanulókkal kijavíttatja.  

 A tantárgyi témazáró felméréseket a szaktanár 1 évig köteles megőrizni.  

 Fejleszti a hátrányos helyzetű tanulókat, gondozza a tehetségeket. 

 A tantárgyfelosztásban meghatározott tantárgyakat tanítja.  

 Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakítja a legfontosabb napi feladatokat az osztályában 

tanító nevelőkkel, az iskolai munkarendnek megfelelően egyeztet az aznapi tevékenységekről. 

 Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választása során tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával a 

nevelőtestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. A felelős taneszköz és 

módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a rendelkezésre álló tanítási programokat 

és eszközöket.  

 Folyamatos önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. Mindezek érdekében 

konzultál a szakmai munkaközössége vezetőjével.  

 Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a 

tanulóknak az életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatására, a módszertani 

innovációra, a rendelkezésre álló idő optimális kihasználására.  

 Tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően differenciáltan 

szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez, egyéni 

segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat.  

 Szükség esetén szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez. 

 Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai 

differenciáláson kívül egyéni tehetséggondozó foglalkozás illetve tanulmányi versenyekre való 

felkészítés formájában is megtehet. 

 Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – elsajátítsa a helyi tanterv 

követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket.  

 A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja. 

Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, 

épségének megőrzéséről.  

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi munkáját annak figyelembe vételével, 

hogy az értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Betartja a 

Pedagógiai Program értékelésre vonatkozó előírásait. Az értékelésben törekszik az írásbeli és 

szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, 

vagy a tanulókkal együtt értékeli.  

 Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek, valamint a NAT 

kulcskompetenciák komplex fejlesztését.  

 A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. Feladata a 

tanulók minél alaposabb megismerése, amit állandó, tudatos megfigyeléssel, változatos közös 

tevékenységek szervezésével, szükség szerinti családlátogatásokkal és különböző vizsgálatok 

segítségével érhet el. 

 A tanulókat az iskolai élet szabályainak betartására neveli, megismerteti velük az iskola 

házirendjét.  

 Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben 

fejlődjenek.  

 Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A tanulás megszerettetésére, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások felfedeztetésére, a 

tanulók spontán érdeklődésének fenntartására, fejlesztésére törekszik munkája során.  

 Felelős azért, hogy a tanulók tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények 

között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn való 

mozgással is.  

 Egyéb foglalkozások keretében tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a tanulók 

életkorának, igényeinek megfelelően.  
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 A tanítási órákon és az egyéb foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók együttműködési 

készségeinek, önállóságának és öntevékenységének kialakítására.  

 A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés 

szabályait. 

 Tiszteli a tanuló emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is.  

 Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek 

segítéséről. Ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolába 

járásra való felszólítás, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellátás, gyámügyi intézkedés 

stb.).  

 Részt vesz az általa tanított tanulókat érintő szülői értekezleteken, osztályozó értekezleteken, 

esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam- illetve osztályszintű 

megbeszéléseken.  

 Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes tanulókat 

érintő – kérdésről rendszeresen tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről szóló minősítéseket, 

érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRÉTA elektronikus naplóba. A munkatervben 

meghatározott időközönként szülői értekezletet, fogadóórát tart. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, szükség szerint részt vesz a 

tankönyvek kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és íróeszközök körét.  

 Szervezőmunkát végez a szülői szervezet megalakításában. Az arra alkalmas és vállalkozó 

szülőket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, kirándulások, 

táborozások megszervezésébe.  

 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. 

iskolai alapítvány). 

 A szülőket tájékoztatja az iskola Pedagógiai Programjáról, Házirendjéről, az iskolai értékelési 

rendszerről. 

 Mint a nevelőtestület tagja részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghatározásában, 

kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken való részvétel.  

 Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a 

megbeszéltek szerint a tanulók életkorától függően műsorok betanításával – járul hozzá.  

 Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi és 

helyettesítési teendők ellátása. 

 Szükség szerint kapcsolatot tart az óvodával valamint az alsó tagozaton tanító kollégáival.  

 Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, kihasználja az 

iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket.  

 Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak kialakításában.  

 Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatában szervezi. 

 

Osztályfőnökként a következő feladatokat köteles ellátni: 

 A 2-3. osztályért felelős pedagógus.  

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagógiai Program hatáskörébe utal.  

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónak, tagintézmény-

vezetőjének vagy az igazgató-helyettesének. 

 Munkáját az érvényben lévő dokumentumok alapján látja el.  

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük fejlesztésére.  

 Kapcsolatot tart az osztályában tanító pedagógusokkal, gyermekvédelmi felelőssel, 

gyógypedagógussal. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik számukra 

szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 
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 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 

 Munkája során figyelembe veszi a diákönkormányzat programját, felelősséggel vesz részt 

annak szervezésében. 

 A rábízott közössége minél jobb megismerésére és a koordináció miatt látogathatja osztályát 

más nevelők tanítási óráin és tanításon kívüli foglalkozásain, előzetes egyeztetés alapján.  

Szülői értekezletek, fogadó órák keretében a gyermek fejlődését a gondviselőkkel megbeszéli.  

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy a tagintézmény-vezetőt. 

 A szülőket az intézmény által a szülők számára használt tájékoztatási formában (KRÉTA 

elektronikus napló) folyamatosan informálja úgy, hogy minden fontos információhoz 

hozzájussanak.  

 Elektronikus üzenetben/ egyéb módon értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza. 

 Fegyelmi vétség esetén fegyelmező intézkedéseket hoz, eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat 

is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 Rendszeresen ellenőrzi - a szülői háttértől függően -, hogy a szülők a bejegyzéseket 

aláírásukkal, vagy egyéb úton tudomásul vették-e.  

 A gyermek hiányzásait nyomon követi, az igazolásokat dokumentálja. 

 Pontosan végzi a megbízatásával járó adminisztrációs teendőket, vezeti a dokumentumokat 

(törzskönyv, napló, bizonyítvány, tájékoztató füzet, statisztika, kérdőívek - kiosztása, 

begyűjtése, értékelése)  

 Folyamatosan ellenőrzi az osztálynapló bejegyzéseit.  

 Havonta értékeli az osztályába járó tanulók magatartását, szorgalmát, az iskola közösségi 

életében való részvételért jutalmaz és büntet a jogkörében elérhető eszközökkel. 

 Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a 

tanuló kárára. 

 Osztályterme dekorációjának, rendjének kialakítása, a bútorok és tanulói eszközök állapotának 

megőrzése folyamatos feladata.  

 Az iskolai munkaterv szerint előkészíti a tanulmányi kirándulásokat, illetve azon aktívan részt 

vesz. 

 Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

 Kezeli az osztályába járó tanulók Arizona-szobai kinn tartózkodásának eseteit az alábbiak szerint: 

 Már az első kimenetelnél elbeszélget az érintett tanulóval az esetről. 

 Az 5. kinn tartózkodás után beszélgetést szervez, amelynek résztvevői: a tanuló, az osztályfőnök 

és az Arizona program koordinátora.   

- A 10. kinn tartózkodás után beszélgetést szervez, amelynek résztvevői: a diák, az 

osztályfőnök, a szülő, az Arizona program koordinátora, az iskolaőr. A megbeszélésről a 

tájékoztató füzetben / KRÉTA elektronikus naplóban értesítést küld a szülőnek. 

- A 15. kinn tartózkodás után beszélgetést szervez, amelynek résztvevői: a diák, az 

osztályfőnök, a szülő, az Arizona program koordinátora, az iskolaőr, az intézményvezető. 

A megbeszélésről a tájékoztató füzetben / KRÉTA elektronikus naplóban értesítést küld a 

szülőnek. 

- A 20. kinn tartózkodás után beszélgetést szervez, amelynek résztvevői: a diák, az 

osztályfőnök, a szülő, az Arizona program koordinátora, az iskolaőr, az intézményvezető, 

a Családsegítő Szolgálat munkatársa. A megbeszélésről a tájékoztató füzetben / KRÉTA 

elektronikus naplóban értesítést küld a szülőnek.  

- A 25. kinn tartózkodás után beszélgetést szervez, amelynek résztvevői: a diák, az 

osztályfőnök, a szülő, az Arizona program koordinátora, az iskolaőr, az intézményvezető, 

a Családsegítő Szolgálat munkatársa, az iskolarendőr. A megbeszélésről a tájékoztató 

füzetben / KRÉTA elektronikus naplóban értesítést küld a szülőnek.  
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Testnevelés tantárgyat és Testmozgásalapú alprogrami foglalkozást tanító pedagógusként: 

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános szabályait, 

meg kell győződnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel kapcsolatos 

ismereteket. 

 A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRÉTA elektronikus naplóba be kell jegyeznie. 

 A pedagógus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hívja fel a figyelmet a balesetek 

megelőzésére. 

 A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdenie, ha a tárgyi és személyi feltételek 

veszélytelenek /öltözék, talaj, szerek állapota stb/. 

 A testnevelő biztosítsa, hogy a testnevelési foglalkozásokon a tanulók karórát, gyűrűt, nyakláncot, 

lógó fülbevalót ne viseljenek! 

 A testnevelési órákra, foglalkozásokra, ha azok nem az iskolában történnek /pl. sportpálya, uszoda/, 

a testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

 Balesetet, sérülést, rosszullétet a testnevelő köteles jelenteni a tagintézmény-vezetőnek. 

 Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő 

gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

 A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az öltözők állapotát, 

biztonságát a testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni. 

 A tornaszobában és az öltözőkben az órát /foglalkozást/ vezető pedagógus köteles gondoskodni a 

rend és fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások 

megtartásáért. 

 A zárt tornaszobát, öltözőket az óra elején nyitja, az óra végén zárja.  

 

Környezetvédelmi felelősként: 

 felügyeli és irányítja a szelektív hulladékgyűjtéssel (PET palackok zsugorítása, használtelem- 

gyűjtés, kupakgyűjtés) összefüggő feladatokat; 

 környezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjelölt időpontban (forgatókönyv, 

szervezés, lebonyolítás); 

 környezetvédelmi akciócsoportot hoz létre, felügyeli és irányítja működésüket; 

 részt vesz a környezetvédelmi pályázatok elkészítésében; 

 akciócsoportjával ügyel az iskola belső és külső környezetének tisztántartásában, részt vesz 

belső környezetünk arculatának kialakításában; 

 elkészíti minden év szeptember 15-ig az iskola környezetvédelmi programját;  

 előadásokat szervez a környezetvédelem témakörben. 

 

Diabétesz ellátás 

 vércukorszint szükség szerinti mérése 

 szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel / törvényes képviselővel történt 

egyeztetést követően, előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadása 
 

A képességkibontakoztató  és/vagy integrációs felkészítés   keretében a pedagógus feladata a 

pedagógiai rendszernek megfeleltethető tevékenységek megvalósítása, ezek: 

 egyéni fejlesztési terv készítése és ennek alapján történő kompetenciafejlesztés, 

 az önálló tanulást segítő tanulói fejlesztés, az együttműködésen alapuló módszertani 

elemek alkalmazása tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, 

 a tanulói teljesítmény értékelése, értékelő esetmegbeszéléseken történő részvétel, 

 mentori tevékenységek ellátása,  

 a tanuló családjával történő rendszeres kapcsolattartás. 

 közreműködés az integrációs pedagógiai rendszer megvalósítására létrehozott intézményi 

munkacsoport munkájában 

 közreműködés az integrációs támogatási rendszerrel összefüggő módszertani adaptációt 

segítő munkacsoport munkájában, 
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 részvétel olyan továbbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulók felkészítéséhez 

szükséges 

 részvétel az óvodából az iskolába illetve az alsóból felsőbe  történő átmenet 

megkönnyítését szolgáló tevékenység segítésében 

 Az integrációs program rövid –közép- és hosszútávú működési ütemtervének teljesítése. 

 Az IPR megvalósításának dokumentálása a KRÉTA elektronikus naplóban. 

 A tanítást- tanulást segítő eszközrendszer elemeinek alkalmazása. 

 

Bizalmas információk kezelése (pedagógusként): 

a gyerekek, a szülők, a dolgozók személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben 

a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el. 

 

Munkakörülmények: 

 Munkáját az igazgató és a tagintézmény-vezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok 

betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében végzi. 

 Munkaszobája a nevelői iroda, ahol íróasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt folytat, 

látogatókat előre egyeztetett időpontban itt fogad. 

 Külső kapcsolattartásához telefon áll rendelkezésére. 

 A tanulói és egyéb nyilvántartásokhoz számítógép nyomtatóval áll rendelkezésére 

 Fénymásolási lehetőség áll a rendelkezésére. 

 

 

Záradék: 

 

A pedagógus köteles felettesei utasításait végrehajtani, a 2023. évi LII. törvény bekezdésében 

foglaltaknak megfelelően. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető feladatokat, 

kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz kapcsolódó eseti 

feladatokat is. 

 

A munkaköri leírás érvényessége: 2024.03.01.-től visszavonásig.  

Kelt: ...................., 2024.03.01. 

A munkaköri leírást kiadta: 

                                                                                                          …………........................... 

                                                                                                                        igazgató 

 

Az alábbi munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: ...................., 2024.03.01. 

           ......................................... 

                                                                                                                    munkavállaló 
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Titoktartási nyilatkozat 

 

 

Nyilatkozattal kötelezem magamat, hogy kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra 

jutott állam- és szolgálati titkot megőrzöm, a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan 

adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy személynek tájékoztatást nem adok, amelyek 

kiszolgáltatása az állam, az intézmény, munkatársam, vagy az állampolgár számára hátrányos, 

vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna. 

 

Kelt: ...................., 2024.03.01. 

 

       ....................................................... 

                     dolgozó aláírása 
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Munkaköri leírás 

Intézmény megnevezése:  Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

Intézmény címe: 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. 

Alkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése:   pedagógiai asszisztens 

FEOR száma:   

Kinevezés dátuma  

iskolai végzettsége, képzettsége:  

Munkavégzés helye:  

  
Munkaidő, munkarend4:  

Heti munkaidő: 40 óra 

 

A munkáltatói  

jogkör gyakorlója: 
Kinevezési jogkör gyakorlója:    Tankerületi igazgató  

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója:   Igazgató  

Közvetlen vezetője: 
Balázsné Kelemen Erika 

 
Ellátandó feladatok:  

Javaslat pedagógiai asszisztens feladatokra 

Fő feladata:  

 Gyerekekkel való közvetlen foglalkozások ellátása ezen belül a tanulók felügyelete, kísérése, 

szabadidős foglalkoztatása. 

  A tanítás – tanulás eszközeinek előkészítése, pedagógus munkájának segítése. 

 A tanórák alatt a tanító/ tanár útmutatása alapján végzi a feladatát. 

 Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés 

szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

 A tanulók kíséri iskolán kívüli helyszínekre (Pl.: bejáró tanulók buszhoz való kísérése,  

orvosi, fogorvosi vizsgálatra, nevelési tanácsadóba, úszásoktatásra való kíséret). 

 Az óraközi szünetekben játékok kezdeményezésével, szervezett testmozgással (gimnasztika, 

labdajátékok, stb.) felügyeli a rendet.  

 Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók szervezett 

foglalkoztatásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb.  

 A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a 

tanulókkal vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket.  

 Rendszeresen egyeztet a tanítótóval /tanárral a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az 

eredményekről.  

 Aktívan részt vesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében, az intézményi 

rendezvényeken segíti a programok megvalósítását.  

 Részt vesz a szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon.  

 Szükség szerint megbízással ellátja a téli, tavaszi, nyári napközis és tábori felügyeletet, és ott 

gondoskodik a gyerekek foglalkoztatásáról.  

 Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt.  

 Részt vesz az intézmény baleset megelőzési munkájában. 

 

                                                           

 4 A megfelelő rész aláhúzandó. 
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Felelősségi Kör  

 Személyesen felelős a felügyeletére bízott gyerekek testi, érzelmi és morális épségéért.  

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért, 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

Záradék: 

Az alkalmazott köteles felettesei utasításait végrehajtani, a 2023. évi LII. törvény valamint a 2012. évi 

I. tv. rendelkezéseinek megfelelően. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető 

feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is. 

 

A munkaköri leírás érvényessége: visszavonásig 

 

 

Hatvan, 

A munkaköri leírást kiadta: 

                      

                 Igazgató  

 

Az alábbi munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Hatvan,  

 

   Alkalmazott 
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Munkaköri leírás 

Intézmény megnevezése:  Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

Intézmény címe: 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. 

Alkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése:   iskolatitkár 

FEOR száma:   

Kinevezés dátuma  

iskolai végzettsége, képzettsége:  

Munkavégzés helye:  

  
Munkaidő, munkarend5:  

Heti munkaidő: 40 óra 

 

A munkáltatói  

jogkör gyakorlója: 

Kinevezési jogkör gyakorlója:    Tankerületi igazgató  

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója:   Igazgató 

 

Közvetlen vezetője: 
Balázsné Kelemen Erika 

 
Ellátandó feladatok:  

Javaslat iskolatitkári feladatokra 

      Általános szakmai feladatok  

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár részben önálló munkával, 

részben vezetői, vezetőhelyettesi irányítással oldja meg.  

 Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, illetve 

szövegszerkesztési feladatokat.  

 Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel.  

Részletes szakmai feladatok  

 Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok - Feladatellátása során megfelelően 

alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait.  

 Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket. 

 Informatikai feladatainak ellátása során a helyi informatikai szabályzat szerint jár el.  

 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait.  

 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat.  

 Ellátja a postázási feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek 

elszámolását elkészíti. - Kezeli a szakmai folyóiratokat, közlönyöket, egyéb szakmai 

kiadványokat.  

 Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  

 Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. Titkári feladatok Ellátja az 

adminisztrációs, szervezési munkákat.  

 Feladatellátása során alkalmazza: - a kommunikációs alapismereteket, - az irodatechnikai 

alapismereteket, - a protokoll szabályait. 

 Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.  

 Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. 

 Közreműködik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében. 

                                                           

 5 A megfelelő rész aláhúzandó. 
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 Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatokat lát el, 

betartva az adatkezelési szabályokat 

 Közreműködik a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, és 

kiadási feladatokban. 

 Ellátja a diákigazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, kiadási feladatokat. 

Gondoskodik az igazolványok őrzéséről.  

 Tankönyvekkel kapcsolatos feladatai  

 Az Igazgató utasítására ellátja a tankönyvmegrendeléssel, a tankönyv kiosztással 

kapcsolatos egyes feladatokat.  

 Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében ellátja az érkező, távozó tanulókkal 

kapcsolatos adminisztrációs tevékenységet 

 Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 

mennyiségben rendelkezésre álljanak.  

 Nyilvántartja a tanulók igazolásait (iskolaváltozás, iskolalátogatási igazolás,stb.)  

 Közreműködik az október 1-i statisztika elkészítésében.  

 Részt vesz a tanév előkészítésében, lezárásában: osztályozó és javító vizsgák 

szervezésében, adminisztrációs teendőiben.  

 Intézi az első osztályosok beíratását.  

 Továbbítja a végzős tanulók jelentkezési lapjait.  

 Együttműködik az iskolaorvossal, fogorvossal és védőnővel. 
 

 

Felelősségi Kör  

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért, 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Záradék: 

 

Az alkalmazott köteles felettesei utasításait végrehajtani, a 2023. évi LII. törvény valamint a 2012. évi 

I. tv. rendelkezéseinek megfelelően. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető 

feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is. 

 

A munkaköri leírás érvényessége: visszavonásig 

Hatvan, 

A munkaköri leírást kiadta: 

                 Igazgató 

Az alábbi munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Hatvan,  

   munkavállaló 
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Munkaköri leírás 

Intézmény megnevezése:  Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola 

Intézmény címe: 3214 Nagyréde, Fő út 10-12. 

Alkalmazott neve:  

Munkakör megnevezése:   takarító 

FEOR száma:   

Kinevezés dátuma  

iskolai végzettsége, képzettsége:  

Munkavégzés helye:  

  
Munkaidő, munkarend6:  

Heti munkaidő: 40 óra 

 

A munkáltatói  

jogkör gyakorlója: 
Kinevezési jogkör gyakorlója:    Tankerületi igazgató  

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója:   Igazgató  

Közvetlen vezetője: 
Balázsné Kelemen Erika 

 
Ellátandó feladatok:  

Javaslat takarító feladatokra 

 Igazgató közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 Napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 

tiszta langyos vízzel lemossa a táblát.  

 Napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és 

területéhez tartozó számítógépek billentyűzetét. 

 Napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli esetben 

az asztalok lapját fertőtleníti. 

 Napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket. 

 A tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat.  

 Mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épület 

állandó tisztán tartását  

 Vezetői utasításra a takarítógéppel végez folyosói nagytakarítást.  

 Kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet rendszeres 

ürítése, tisztítása  

porszívózza a szőnyegeket.  

 Szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat.  

 Nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását.  

 A nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az Igazgató utasítása 

szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását, függöny mosást, ajtók, csempék 

lemosása.  

  A nagytakarítások alkalmával – az Igazgató utasítása szerint – a szokásosnál alaposabban 

elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak.  

  A használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával. 

                                                           
6 A megfelelő rész aláhúzandó. 
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 Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén az Igazgatónak. 
 

 

Felelősségi Kör  

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

Felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;  

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért, 

 A rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

Záradék: 

 

Az alkalmazott köteles felettesei utasításait végrehajtani, a 2023. évi LII. törvény valamint a 2012. évi 

I. tv. rendelkezéseinek megfelelően. A munkaköri leírás csak a rendszeresen visszatérő alapvető 

feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kívül el kell látnia a munkakörhöz 

kapcsolódó eseti feladatokat is. 

 

 

 

A munkaköri leírás érvényessége: visszavonásig 

Hatvan, 

A munkaköri leírást kiadta: 

                      

                  Igazgató 

 

Az alábbi munkaköri leírást 1 példányban átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem, azt 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Hatvan,  

 

    Alkalmazott 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 
A szervezeti és működési szabályzat legitimációs záradéka 

A diákönkormányzat véleményezési nyilatkozata 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola diákönkormányzata az intézmény szervezeti és működési 

szabályzatával kapcsolatos véleményezési jogát gyakorolta. 

 

…………………......, 2024. ………………..    

  ..................................................  

 a diákönkormányzat diák-vezetője 

A szülői szervezet véleményezési nyilatkozata 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola szülői szervezete az intézmény szervezeti és működési 

szabályzatával kapcsolatos véleményezési jogát gyakorolta. 

 

…………………......, 2024. ………………..    

  ..................................................  

 a szülői szervezet/munkaközösség elnöke 

 

A fenntartó jóváhagyó nyilatkozata 

A Nagyrédei Szent Imre Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát az Nkt. 25. § (1) és 83. § 

(2) g) pontja értelmében a mai napon jóváhagyom. 

 

…………………......, 2024. ………………..    

  ..................................................  

 a fenntartó képviselője 

A szervezeti és működési szabályzat 2024. ………………….. (hónap/nap-tól) hatályos. 

 

  ..................................................  

 Balázsné Kelemen Erika 

 igazgató 
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